
Ingeniería 

y Gestión 


PoulJim Paredes Bruno 



Informática 

Pymes 

Aplicaciones para aumentar 
su productividad 


Documentación Comercial ■ 
Control y Gestión de Ventas ■ 
Facturación ■ 
Control de Búsqueda ■ 
Administración de Datos ■ 
Diapositivas de impactoj 


EMPRESA EDITORA 


MACRO 






















EMPRESA EDITORA 

MAGRO' 



Ingeniería 
y Gestión 



Informática 
r mes 

Aplicaciones para aumentar 
su productividad 


f 




í ‘ \ 

INFORMÁTICA PARA PYMES 

Autor: Poul Jim E. Paredes Bruno 

© Derecho de autor reservado 
Empresa Editora Macro E.I.R.L. 

© Derecho de edición, arte gráfico y diagramación reservados 
Empresa Editora Macro E.I.R.L. 

Edición a cargo de: 

Empresa Editora Macro E.I.R.L. 

Av. Paseo de la República 5613 - Miraflores 
Lima - Perú 
t (511)719-9700 
£3 ventas@editorialmacro.com 
http://www.editorialmacro.com 

Primera edición: Agosto 2012 - 1000 ejemplares 

Impreso en los Talleres Gráficos de 
Empresa Editora Macro E.I.R.L. 

Lima - Perú 

ISBN N® 978-612-304-075-8 

Hecho el Depósito Legal en la Biblioteca Nacional del Perú N® 2012-09553 

Prohibida la reproducción parcial o total, por cualquier medio o método de este libro sin 
previa autorización de la Empresa Editora Macro E.I.R.L. 

4f 

MACRO 

EMPRESA EDITORA 


V. 








POULJIM PAREDES BRUNO 

Bachiller de Facultad de Ingeniería de Sistemas y Computación de la Universidad Inca Garcilaso de la Vega. 
Estudios de Diseño Gráfico en el Instituto Peruano de Publicidad. 

Experiencia Laboral: 

*:* Desempeño en diversas empresas en el área de Cómputo en Programación y Diseño de Sistemas. 
•:* Desempeño en diversas empresas en el área de Diseño Gráfico y Digital y Diseño Gráfico. 

Profesor en Computación e Informática en diversos CEOP, Institutos Superiores Tecnológicos, en 
los años: 2001 - 2003. 

v Desempeño en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, en la Facultad de Contabilidad, en 
el año 2004. 

*:• Profesor en Computación e Informática en diversos CEOP, Institutos Superiores Tecnológicos, en 
los años: 2004 - 2005. 

Actualmente profesor en la especialidad de Ofimática, Diseño Gráfico Digital y Web en ADUNI - 
(Asociación de Docentes de la UNI - con registro de la empresa UNIMASTER) en la Universidad 
Nacional de Ingeniería. Desde marzo del año 2006 hasta la actualidad 2012. 



Agradecimientos 

En estas líneas quiero agradecerles y disculparme 
por mi aislamiento e ingratitud cada vez que tengo 
que desarrollar e investigar diversos materiales de 
trabajo orientados a la Informática. 

También deseo agradecer al señor Linder Amancioy 
a la empresa Editora Macro por darme la oportunidad 
de escribir el libro Informática para Pymes. 


Dedicatoria 

El siguiente trabajo está dedicado a mi mamá 
Medarda, a mi esposa Betza, a mi hijo Rodrigo, a 
mis padres Nelly y Ovidio, por su apoyo constante, 
a mi hermana Ménica, a mi hermano Williams por 
su auxilio invariable, a mi sobrina Fiorella. 



Introducción 


Este libro está dirigido a los profesionales de la pequeña y mediana empresa, con el objetivo de conocer 
las herramientas que le ofrece la Informática para ser más competitivo en el mercado, reducir costos, 
aumentar la productividad, incrementar la calidad y la eficiencia de los procesos de la empresa. 

Para la elaboración del siguiente libro se utilizará los programas Word, Excel y PowerPoint para explicarle 
paso a paso determinadas aplicaciones para el desarrollo de casos específicos que tiene que afrontar un 
empresario en el día a día, como por ejemplo: 

En Word: 

Creación de documentación comercial respecto a formatos, utilizando las herramientas del 
programa Word para diseñar la presentación de su contenido. El objetivo es administrar los 
documentos que son utilizados frecuentemente entre los diferentes clientes y proveedores con 
los cuales trabaja la empresa. 

En Excel: 

Realizar Agenda de Trabajo, Proformas, Facturas. 

Control de Ingresos y Salidas de los productos de Almacén. 

•:* Control del tiempo de trabajo, respecto al trabajador, maquinaria. 

Administrar información a través de Funciones Financieras. 

Crear y Administrar Base de Datos: con Funciones de Datos, Filtros y Tabla Dinámica. 

En Power Point: 

Información y aplicación acerca del programa PowerPoint. 

Pasos para crear un Patrón de diapositivas. 

Práctica para crear un Patrón de diapositivas. 

*> Creación de plantilla, 
v Aplicación de Hipervínculos. 



Prólogo 


Capítulo I y II: 

DOCUMENTACIÓN COMERCIAL - Desarrollado en el programa Word. 

El objetivo es administrar los documentos que son utilizados frecuentemente por los clientes. 

*:* La carta de presentación: tiene como principal objetivo llamar la atención de la persona 
encargada del proceso de selección y causarle una buena impresión que le lleve a citarlo para una 
entrevista. En algunos casos se requiere, de una Carta de Recomendación que avale sus aptitudes 
y capacidades. 

*:* La nota de débito: es un comprobante que una empresa envía a su cliente, en la que se le notifica 
haber cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que se 
Indica en la misma nota. Este documento incrementa el valor de la deuda o saldo de la cuenta, ya 
sea por un error en la facturación, interés por mora en el pago o cualquier otra circunstancia que 
signifique el incremento del saldo de una cuenta. 

: La solicitud: es un documento que sirve para dirigirse a determinada autoridad, para obtener 
beneficios con respecto a la empresa, pidiendo algo que está contemplado en las leyes vigentes y 
a lo cual se tiene justo derecho. 

■:* Factura: una factura es un documento que respalda la realización de una operación económica, 
que por lo general, se trata de una compraventa. En otras palabras, una factura es el documento 
a través del cual una persona que vende puede rendir cuentas, de forma instrumentalizada, al 
contrato de compraventa comercial. En términos simple sería una boleta pero más completa, con 
una serie de requisitos e información como veremos. 

v Nota de Crédito: la Nota de Crédito es un documento comercial que emite la empresa al cliente para 
descontar de su cuenta por cobrar un importe determinado. Se emite en casos como descuentos o 
bonificaciones, devolución de mercancía, cancelación de factura en un período posterior 

v Nota de Débito: la Nota de Débito es un documento emitido por una empresa para un cliente en 
la cual se notifica que se ha hecho un cobro en la cuenta del cliente. En la nota de débito se señala 
el concepto y el monto a cobrar. Se trata de un documento meramente informativo, el cual indica 
que se incrementa el monto de la deuda. 

Remito: se utiliza para documentar el envío de mercaderías. Es emitido por el vendedor, como 
mínimo por duplicado. En caso de entrega personal al cliente, este lo devuelve conformado luego 
de verificar el correcto estado de lo adquirido. 

v Registro auxiliar de control de letras: la letra de cambio se hace título endosable y se convierte 
en Instrumento de pago. El registro permitirá llevar un registro de la operación, cobros, 
compensaciones, canje de facturas por letras de cambio. 

Registro auxiliar de control de cheques y pagares: independientemente del tamaño de la 
organización y de sus características, hay que tener en cuenta la existencia de excelentes 
herramientas de gestión informática, cuyo uso resulta hoy prácticamente indispensable. Dichas 
aplicaciones, facilitan el recuento de existencias, reduciendo los trámites manuales y automatizando 
los administrativos, lo que se traduce en ahorro de tiempo y costos. 

■> Registro auxiliar de control para contabilidad: los registros auxiliares son los libros donde se 
registran en forma analítica y detallada los valores y la información registrada en libros principales. 
Existe la obligación de llevarlos ya que estos deben servir de soporte para conocer las transacciones 
Individuales. Su número es ilimitado de acuerdo a las necesidades de cada ente económico, de 
acuerdo con su tamaño y el trabajo que se tenga que realizar, de manera que permitan el completo 
entendimiento de los libros obligatorios de contabilidad. 


DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA 

v Cartas: una carta es un medio de comunicación escrito por un emisor (remitente) y enviado a un 
receptor (destinatario). La carta puede ser un texto diferente para cada ocasión, ya que el mensaje 
es siempre distinto. En ese sentido, sólo en parte puede considerarse texto plenamente expositivo. 

' Registro de patente: la patente es un privilegio de exclusividad, que otorga el Estado a un inventor 
o a su causa-habiente (titular secundario) y sirve para que por un período determinado, el inventor 
explote su creación en su provecho, tanto para sí mismo como para otros con su consentimiento. 

Licitaciones públicas: la licitación pública es un proceso de selección convocado por las entidades 
de la administración pública para la contratación de bienes, servicios y obras. Si reúne los requisitos 
necesarios, podría ser la oportunidad para que un nuevo empresario haga un buen negocio. La 
Ley de Presupuesto del Sector Público establece anualmente los montos a partir de los cuales las 
entidades deben convocar a licitación pública para realizar sus contrataciones. 

•> Marketing: concepto inglés traducido al castellano como mercadeo o mercadotecnia. Se trata de 
la disciplina dedicada al análisis del comportamiento de los mercados y de los consumidores. El 
marketing analiza la gestión comercial de las empresas con el objetivo de captar, retener y fidelizar 
a los clientes a través de la satisfacción de sus necesidades. El marketing ha sido inventado para 
satisfacer las necesidades del mercado a cambio de beneficio para las empresas que se sirven de 
ella para desarrollarse. Es una herramienta que sin lugar a dudas es estrictamente necesaria para 
conseguir el éxito en los mercados. 

Tiendas virtuales: la Tienda Virtual es un software de comercio electrónico diseñado especialmente 
para que cualquier empresa grande o pequeña, pueda vender sus productos en un catálogo en 
internet de una manera fácil y divertida. Usted podrá mantener actualizada su tienda virtual en 
internet tantas veces como sea necesario sin depender de nadie y sin ser un experto. La tienda 
virtual es un vendedor electrónico de bajo costo que trabaja para usted incansablemente las 24 
horas del día, los 365 días del año. 

Factura Negociable: es un título valor que puede ser transferido por endoso aun tercero; el nuevo 
titular de la Factura Negociable adquiere todos los derechos señalados en dicho documento. La 
Factura Negociable se genera como documento adicional a las Facturas Comerciales emitidas en 
una transacción comercial de venta de bienes o servicios al crédito. 

Capítulo III: CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS - Desarrollado en el programa Excel. 

El siguiente capítulo tiene como objetivo la administración de información orientada al control de las 
Ventas en base a fórmulas; funciones para la administración de información mediante el programa Excel, 
para controlar distintas acciones y referente a las ventas. 

Contenido: 

•:* Calcular el promedio ponderado de las ventas. 

•> Calcular la comisión del vendedor proyectado a un tiempo, tipo de cambio de moneda. Ranking - 
Informe estadístico de ventas. 

Capítulo IV: FACTURAS - Desarrollado en el programa Excel. 

El siguiente capítulo tiene como objetivo el control, revisión y registro referente a las ventas utilizando 
fórmulas y funciones de Excel. 




Contenido: 

v Elaboración de una Factura sin aplicar descuentos. 

*:• Elaboración de una Factura aplicando descuentos, 
v Factura Negociable. 

*:• Registro de Ventas. 

Capítulo V: CONTROL DE BÚSQUEDAS - Desarrollado en el programa Excel. 

El siguiente capítulo tiene como objetivo la Búsqueda de Datos respecto a la información de la empresa, 
estas búsquedas podrán ser por Códigos, ítems (por columna), por tabla de doble entrada (fila, columna); 
para distintas informaciones de la empresa utilizando funciones de Excel. 

Contenido: 

Búsqueda del personal de una empresa respecto al cargo del trabajador. 

*:• Conceptos, información acerca de Códigos, ítem. 

Administrar información mediante tabla de doble entrada. 

Búsqueda de un registro o fila de datos de una tabla. 

Presentación de información en código de barras, 
v Asignación de código a un registro. 

Capítulo VI: CONTROL DE TRABAJOS - Desarrollado en el Programa Excel. 

El siguiente capítulo tiene como objetivo el control, revisión, registro en diversas tareas, labores 
empresariales utilizando funciones del Excel. 

Contenido: 

*:• Control de almacenamiento, stock de existencias. 

•> Control de producción de maquinarias. 

*:• Control de tiempo para pagos al personal. 

•:* Control de tiempo para alquiler de vehículos. 

Control de transporte - flete. 

Capítulo Vil: APLICACIONES FINANCIERAS - Desarrollado en el Programa Excel. 

El siguiente capítulo está dedicado a la aplicación de operaciones financieras, previamente algunos 
conceptos, términos, cláusulas que se utilizan en este capítulo con diversos ejemplos orientados a 
cálculos y tratamiento de información referente a las finanzas. 

Contenido: 

Conceptos, términos para la aplicación de operaciones financieras. 

Aplicación de Créditos Hipotecarios. 

Aplicación de Amortización, 
v Aplicación de Depreciación. 

Aplicación de Leasing Financiero. 


Capítulo VIII: ANÁLISIS DE DATOS - Desarrollado en el Programa Excel. 

El siguiente capítulo está dedicado al Análisis de Datos mediante acciones de fiItraje denominadas Filtros 
Dinámicos o Tablas Dinámicas con el objetivo de administrar Informes, también en el Análisis de Datos 
se utilizarán funciones de Análisis con el objeto de completar información. Estas acciones son muy útiles 
para las proyecciones que un empresario deberá tener en cuenta para la toma de decisiones con distintos 
simuladores de datos que se utilizarán. 

Contenido: 

■> Descripción de la Tabla Dinámica. 

Descripción de el Gráfico Dinámico. 

Prácticas para administrar la Tabla Dinámica y el Gráfico Dinámico. 

Capítulo IX: ADMINISTRACIÓN DE DATOS - Desarrollado en el Programa Excel. 

El siguiente capítulo está dedicado al Análisis de Datos, complementando el capítulo anterior, que 
fue dedicado exclusivamente a Tabla Dinámica y Gráfico Dinámico. En este capítulo se utilizará las 
herramientas para Agrupar Datos, Subtotales, Funciones BD, Filtros Avanzados con acciones de macros 
funcionales con el objetivo de crear informes interactivos, de actualización para las respuestas. 

Contenido: 

v Prácticas para administrar información utilizando Agrupar Datos, 
v Prácticas para administrar información utilizando Subtotales. 

Prácticas para administrar información utilizando las Funciones BD. 

Prácticas para administrar información utilizando las Filtros Avanzados con macros. 

Capítulo X: DIAPOSITIVAS DE IMPACTO - Desarrollado en el Programa PowerPoint. 

En el siguiente capítulo se utilizará el programa PowerPoint System 2010, la utilización de este software 
informático está dedicado a la administración de información con el objetivo de crear, organizar y 
diseñar; utilizando textos, formas, imágenes, audio, video en una hoja, espacio de trabajo denominado 
diapositiva. Todas estas acciones posteriormente se grabarán en un archivo, el cual es nombrado como 
presentación. 

Contenido: 

■> Practica para crear Patrón de Diapositivas. 

•I* Creación de plantilla. 

Aplicación de Hipervínculos para crear un menú en base a enlaces. 
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Contenido del 


Cd-rom 



Requisitos mínimos del Sistema 

- Procesador Core 2 Dúo (o equivalente con otros procesadores) o superior. 

- Memoria RAM de 1 GB, Resolución de Pantalla de 1024 x 768. 

- Windows XP / 7 con soporte a Flash Player. 

Contenido del Cd-rom 

El Cd que se incluye en este libro contiene 19 videos tutoriales con más de 4 horas 
de explicación de casos aplicables a la gestión de Pymes, los cuales mencionamos 
a continuación: 

j¡3§ Promedio ponderado de ventas. 

Adelanto de comisiones del próximo bimestre. 
fU Calcular comisión y equivalencias de tipo de cambio, 
a Calcular comisión de promedio de ventas de una semana. 

|3§ Calcular comisión de promedio de ventas con incrementos diarios. 

f|¡§ Ranking según comisiones. 

fU Facturas sin descuentos. 

m Facturas con descuentos. 

j¡3i Búsqueda de información respecto al cargo. 

m Tabla de doble entrada - buscar precio. 

m Buscar registro de una tabla y varías tablas. 

ES Creación de códigos. 

ES Control de stock, 
m Control de producción, 
m Control de pagos por hora, 
m Calcular cuota - amortización. 
j£B Informes de tabla dinámica, 
m Crear informes con filtros avanzados. 

ES Creación de menú. 

Además incluye archivos con los cuales podrá poner en práctica todo lo explicado 
en el libro como en el Cd-Rom. 
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DOCUMENTACIÓN 


El siguiente capítulo tiene como objetivo la descripción de los documentos comerciales 
que se usan con frecuencia respecto al control de la empresa, estos documentos tendrán 
un formato estándar o personalizado utilizando ciertos criterios en su elaboración con el 
siguiente contenido: 


Factura 

Nota de Crédito 
%* Nota de Débito 
*:• Remito 

*:■ Registros Auxiliares 
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1.1 DOCUMENTOS COMERCIALES EN UNA EMPRESA 

Los documentos comerciales son todos los comprobantes extendidos por escrito en los que se deja 
constancia de las operaciones que se realizan en la actividad mercantil, de acuerdo con los usos y 
costumbres generalizados y las disposiciones de la ley. 

Es indispensable que se conozca los documentos básicos que, como mínimo, debe tener una empresa 
como base de información para todas las operaciones de venta y compra que realice. 



> LA IMPORTANCIA DE LOS COMPROBANTES 

La importancia de los comprobantes se deriva de lo siguiente: 
v Se cumple con lo dispuesto en las leyes fiscales. 

Se tiene el soporte de las operaciones más importantes del negocio, 
v Se establece la base de información del negocio. 

Se tiene el fundamento de la contabilidad del negocio. 

Como puede ver, al utilizar comprobantes propios de su negocio para respaldar todas las operaciones 
que realice, está dando un paso muy importante para lograr controlar internamente su empresa. 


Independientemente de que cada negocio puede mandar a 
imprimir los comprobantes, formas o cualquier otro registro 
que necesite para controlar sus operaciones y obtener la 
información que requiera, existen algunos comprobantes 
básicos que, por su importancia y trascendencia en las 
operaciones de la empresa y por su obligatoriedad derivada 
de las leyes fiscales, son los mínimos indispensables. Así, 
los comprobantes o documentos básicos de un negocio 
deben ser al menos los siguientes: 


1.1.1 LOS COMPROBANTES BÁSICOS 



> LA FACTURA 

La factura es un documento que refleja la entrega de un producto o la provisión de un servicio, además 
de indicar la cantidad a pagar como contraprestación. 

En la factura se encuentran los datos del expedidor y del destinatario, el detalle de los productos y 
servicios suministrados, los precios unitarios, los precios totales, los descuentos y los impuestos. 
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Se la considera como el justificante fiscal de la entrega de un producto o de la provisión de un servicio, 
que afecta al obligado tributario emisor (el vendedor) y al obligado tributario receptor (el comprador). 

El original debe ser custodiado por el receptor de la factura. Habitualmente, el emisor de la factura 
conserva una copia o la matriz en la que se registra su emisión. 

La factura correctamente cumplementada es el único justificante fiscal, que da al receptor el derecho 
de deducción del impuesto (IVA). Esto no se aplica en los documentos sustitutivos de factura, recibos 
o tickets. 

Las facturas pueden ser de tres tipos: A, B o C, entre las cuales están las: 

Ordinarias: documentan la operación comercial. 

■> Rectificativas: documentan correcciones de una o más facturas anteriores, o bien devoluciones 
de productos, envases y embalajes o comisiones por volumen. 

v Recapitulativas: documentan agrupaciones de facturas de un período. Para que esta factura 
tenga validez fiscal se han de anular las anteriores. 


Ricardo Gitto || 

PISOS BLANGINO L 

Mo&aicus cc-mpaíios. ■ rocelas Graníticas 

Pisos mentolados • Umbrales - Escalones Mesadas 

Av Ancash 582 - VILLA RICA 

Telf, 4229587 Cel. 959875658 

J FACTURA 

N°0001-00000001 

CUIT 20-11422202 -8 

Ing. Brutos 202 - 03006-0 
Inicio Activ. 01-10-04 

DIA MES 

AÑO 

Señ 

Dorr 


¡Cilio: Telf. 

Responsable Inscripto Q 

IVA Evento Q Noresp. [[] Consumo Final [~~1 
Responsable Moootribulo Q 
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J.T. N° 

Brutos._ 

Cond. de Venia: CONTADO Q CTA CTE. Q 
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DETALLE 
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IMPORTE 







































































Son; TOTAL SI. 



IMPRENTA MENAROI lie Ernesto R Monardi • Jr. Par Villa Rica FECHA DE IMPRESION 

CUIT. 20-10050946-1 Ing. Brutos: 202-10157-4 Municipalidad M-0227 24 • 03- 2007 

ORIGINAL (Blanco) DUPLICADO (Color) N” 101 AL 200 


Si se tienen en cuenta cada uno de los tipos de facturas se podría decir que son parte de los proísmos 
federales, parte de la AFIP y parte del gobierno, y es por eso que es de suma importancia que se 
mencione que el IVA, responsable inscripto o no, es una salida al consumidor final que emite la factura. 

Además, existen las siguientes variantes: 

••• Pro-forma: documenta una oferta, con indicación de la forma exacta que tendrá la factura tras el 
suministro. No tienen valor contable ni como justificante. Suele incluir la fecha máxima de validez. 

v Copia: documenta la operación para el emisor, con los mismos datos que el original. Debe llevar 
la indicación de copia para permitir distinguirla del original. 
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Duplicado: documenta la operación para el receptor, en caso de pérdida del original. La expide 
el mismo emisor que expidió el original y tiene los mismos datos que el original. Debe llevar la 
Indicación de duplicado para permitir distinguirla del original, especialmente para el caso de que 
reaparezca el original. 

Quizás uno de los comprobantes más Importantes de todo negocio, Independientemente de la 
actividad que realice, es la factura. Este comprobante es el documento que formaliza y concluye, desde 
un punto de vista práctico, una operación de compraventa. 

Por otra parte, los espacios que deben llenarse se refieren a los datos del comprador que, en su 
mayoría, deben cumplir casi con los mismos requisitos que los Impresos antes expuestos. Estos son: 

El nombre completo del cliente. 

•:* Su domicilio fiscal. 

Su situación frente al IVA. 

Por último, una vez que los datos de Identificación del comprador y el vendedor están debidamente 
llenados, es necesario completar el espacio correspondiente a la descripción del bien que está 
vendiendo, el precio y el Impuesto al Valor Agregado correspondiente. 

De esta forma, los datos mínimos que deben llenarse son: 
v El número de bienes que se están vendiendo. 

La descripción escrita de los bienes, 
v El precio unitario de cada bien. 

El precio total de cada bien, 
v El precio total de todos los bienes de la factura, 
v El Impuesto al Valor Agregado correspondiente. 

El monto total de la factura, es decir, el precio total de todos los bienes más el impuesto al Valor 
Agregado correspondiente. 

v Impuesto al Valor Agregado 

Una vez que ha entendido la Importancia de la factura y su correcto llenado, es necesario conocer 
cómo se distribuirá la información dentro del negocio. Para ello, es preciso que sepa cuántas coplas 
de la factura se necesitan y cuál es el destino de cada una de estas: 

%• Original Cliente 

Copla 1 Contabilidad 

Copla 2 Archivo Fiscal 


> LA NOTA DE CRÉDITO 

La nota de crédito es considerada como comprobante básico porque su uso se deriva generalmente de 
hechos posteriores a la fecha en la que se elaboró la factura, es decir, la función de la nota de crédito 
es registrar las disminuciones del monto total de la factura, en una fecha, por lo general, posterior a 
aquella en la que se elaboró. Así, lo que se registraría en una nota de crédito sería; por ejemplo, la 
devolución que hiciera el cliente de los bienes que le vendieron por estar defectuosos o, en general, 
cualquier descuento que se debiera realizar de alguna venta efectuada, para la cual ya existe una 
factura. 
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Los datos del negocio que emite la nota de crédito así como los del cliente son exactamente los 
mismos que en el caso de la factura, a excepción de la fecha, la cual debe ser la que corresponda al día 
que se realiza el descuento al monto de la factura original. 

No obstante, en lo que se refiere al concepto, es necesario que se registre en forma explícita la causa 
por la cuál se está realizando una nota de crédito; por ejemplo, por la devolución de mercancías que 
se vendieron o cuando se realice algún descuento que no haya sido Incorporado en la factura original. 

Uno de los puntos más Importantes que se debe considerar al anotar el concepto de la nota de crédito 
es el hecho de que haga referencia a la factura sobre la cual está haciendo una disminución del monto, 
es decir, debe anotarse en el texto del concepto, el número y fecha de la factura original. 

> NOTA DE DÉBITO 

Llámese así a la comunicación que envía un comerciante a su cliente, en la que le notifica haber 
cargado o debitado en su cuenta una determinada suma o valor, por el concepto que la misma Indica. 
Este documento incrementa la deuda, ya sea por un error en la facturación, Interés por pago fuera de 
término, entre otros. 

Varios son los casos en que se utiliza este documento, siendo algunos los siguientes: 

En los bancos: cuando se carga al cliente de una comisión o sellado que se aplicó a un cheque 
depositado y girado sobre una plaza del Interior. 

*> En los comercios: cuando se pagó el flete por envío de una mercadería; cuando se debitan intereses, 
sellados y comisiones sobre documentos, etc. 
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SOCIEDAD DE INVERSIONES TORNAFITT LTDA 



-4— ornafitt 





R-U.T. 

NOTA DE DEBITO 

N" 


FECHA VIGENCIA EMISION 
LUNES i* DI CIEMBRE 2012_ 

_o» 200 







ORIGINAL • CUENTE 


> REMITO 

Se utiliza este comprobante para ejecutar la entrega o remisión de los bienes vendidos. En él, la persona 
que recibe esos bienes deja constancia de su conformidad, y con ello queda concretado el derecho 
del vendedor a cobrar y la obligación del comprador a pagar. Sirve de base para la preparación de la 
factura. 

El remito se extiende por triplicado: el original firmado por el vendedor se entrega al adquirente; el 
duplicado, con la conformidad del comprador por los efectos que los ha recibido, queda en poder del 
vendedor y se destina a la sección facturación para que proceda a la emisión de la factura. Por último, 
el triplicado permanece en la sección depósito para constancia de las mercaderías salidas. 
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1.1.2 REGISTRO AUXILIAR DE CONTROL DE LETRAS 

Para los efectos comerciales o Letras de Cambio a Clientes de pago aplazado, es más práctico llevar un 
registro auxiliar del tipo Control de Letras que conste de los siguientes elementos: 

■> N° de orden: es un número correlativo del 1 al infinito. 

Vencimiento: fecha vencimiento del efecto. 

•I* Pago: es la fecha en la que pagan el efecto. 

Banco: banco en el que negociamos el efecto. 

Incidencias: anotará las que tenga. 


Este simple registro le facilita: 

Saber si ha girado al cliente el importe facturado, 
v Controlar los vencimientos, 30 - 45- 60- 90... 
v Saber en qué banco ha negociado los efectos. 

<* El día que ha negociado los efectos. 

v Si en lugar de negociar en bancos, ha ENDOSADO los efectos a otro proveedor, en la casilla del 
banco anotamos el proveedor. 

Llevar seguimiento de vencimientos, por si se devuelven, o hay que renovar antes del vencimiento, 
por problemas de liquidez de su cliente en un determinado momento. 


Wl 


Ejemplo N° 1: 


Registro Auxiliar - Control de Letras 


{§ Configurar la página 

:• Ficha Diseño de página / seleccionar: 

:• Tamaño : A4 

:• Orientación : Horizontal 

:• Márgenes : 2cm en cada lado 



£} Utilizar la ficha Insertar / Tabla / Seleccionar 8 columnas y 5 filas para empezar, luego podrá 
insertar más filas según los registros que se van agregando. 



Dibuja? tabla |- 

lia •..'«.•AAfi'i.Ktto «vtaswi.. f 

Ho¡a (tí ¡pirulo ae f»r?l í. 

3 labias lápidas * 








































W//M INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su producti\idad 


DOCUMENTACIÓN 



O Ingresar los títulos en las celdas de la primera fila y a partir de la segunda fila ingresar los 
datos correspondientes. 



N° orden 

Cliente 

N° efecto 

Importe 

Vencimiento 

Paqo 

Banco 

Incidencias 

00001 

Dicks 

254879 

S/. 25.000 

31/05/2012 

17/04/2012 

BCP 











O Para agregar más filas a esta base de datos inicial, coloque el cursor al final de la última fila 
y presione la tecla ENTER. Realice este procedimiento cuando va a agregar más registros. 




Banco 

Incidencias 


BCP 




J* 



> 



c 


O Cuando la base de datos contiene registros en mayor cantidad, migrar o mover al programa 
de Excel. 

:• Seleccione la tabla (clic en el gráfico ubicado al inicio de la tabla). 

:• Copie la selección (método abreviado: CTRL + C). 

:• Abra el programa de Excel, seleccione la primera celda de la hoja activa (hojal por defecto). 

Pegue (método abreviado (CTRL + V). Quedando convertido los tipos de datos como 
texto y/o número respectivamente. 



Es bueno tener conocimientos básicos del programa de 
Excel pora poder trabajar la base de datos 


ABCO E F 6 H 


N“ orden 

Cliente 

N° efecto 

Importe 

Vencimiento 

Pago 

Banco 

Incidencias 

1 

Dicks 

254879 

S/. 25.00 

31/05/2012 

17/04/2012 

BCP 




























1.1.3 REGISTRO AUXILIAR DE CONTROL DE CHEQUES Y PAGARÉS 

Este documento está al principio o al final de cada talonario de cheques o pagarés, y le permite el 
control de todos los cheques emitidos. Si hay error al imprimir el cheque o se confunde al rellenarlo, 
debe anotar también en el registro ANULADO, NULO, DESTRUIDO, etc. Cada vez que se hace un 
cheque debe anotarse en la matriz del talonario todos los datos relativos al mismo. 

Para todos los tipos de cheques, cuenta corriente personal, cuenta corriente empresarial, gerencia, 
especiales, formas continuas, etc., sólo existen los siguientes DOS tamaños, los cuales cada institución 
financiera utilizará de acuerdo con sus necesidades: 
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Medidas del cheque Formato No. 1 
Altura 71 mm 
Ancho 162 mm 


Medidas del cheque Formato No. 2 
Altura 80 mm 
Ancho 185 mm 


Las dimensiones de los cheques en los formatos N° 1 y N° 2, tendrán un margen de tolerancia de (+/-) 
1.5 mm, tomando siempre como punto de partida o referencia el extremo inferior derecho del anverso 
del cheque. Con estas referencias preparar el documento en Word. 


Ejemplo N° 2: 


Registro Auxiliar Control de Cheques y Pagarés 


f§ Configurar la página 

:• Ficha Diseño de página / configurar página: 

:• Tamaño : Personalizado (18.2cm de ancho por 9.1cm de alto) 

:* Orientación : Florizontal 

:• Márgenes : lem en cada lado 

Añada lem por cada margen, así podrá elegir imprimir posteriormente. 



fj¡ Utilice la ficha Insertar /Tabla / Seleccionar 5 columnas y 13 filas- 


N° DOCUMENTO 

FECHA 

CONCEPTO 

IMPORTE 

OTROS 
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Además, si desea llevar la contabilidad se debe hacer un documento con todos los datos del 
mismo como son: 

:• Banco 
:• N° de cuenta 
:• N° de documento 
:• Fecha 
:■ Concepto 
:■ Importe 

:• Datos de la persona que ha emitido el cheque 


m 


Ejemplo N° 


3: 


Registro de Cheques para Contabilidad 


§§ Configurar la página 
:■ Ficha Diseño de página: 

:■ Tamaño : A4 

:■ Orientación : Horizontal 

:• Márgenes : 2cm en cada lado 


fj Utilice la ficha Insertar /Tabla / Seleccionar 7 columnas y 5 filas para empezar. Conforme va 
rellenando agregará más filas. 


REGISTRO DE CHEQUES 


BANCO 

N"CUENTA 

M° DOCUMENTO 

FECHA 

CONCEPTO 

IMPORTE 

DATOS 






























Para cambiar el ancho de la columna o el alto de la fila deberá colocar el puntero del mouse 
sobre la línea de división y cuando haya cambiado la representación gráfica del puntero a dos 
flechas en sentido contrario, hacer un arrastre hacia la derecha o izquierda (ancho de columna), 
arriba o abajo (alto de fila) según se desea modificar. 
































DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA 


El siguiente capítulo tiene como objetivo la descripción y elaboración de los documentos 
que se usan para administrar o aumentar la producción con respecto al crecimiento de la 
empresa, estos documentos tendrán un formato estándar o personalizado utilizando ciertos 
criterios en su elaboración. En mención están los siguientes documentos: 


Carta de Auspicio 
<• Descripción de una Patente 
Declaración Jurada 
Anuncios y Publicidad 








Ijfjíj INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones pían aumentar su productividad 


DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA 



2.1 CARTAS 

Se dirigen a otras empresas o a particulares, que pueden ser clientes, trabajadores, proveedores, 
empresas, etc. 


2.1.1 TIPOS DE CARTAS 


f CARTA COMERCIAL 
Se compone de tres partes: 




Firma 


Encabezamiento: En la parte superior de la carta contiene el membrete (nombre y dirección del 
emisor), destinatario, lugar y fecha, y saludo. 

El membrete es una parte normalizada en la página para cartas, que incluye información como el 
nombre, el logotipo, la dirección, el número telefónico, dirección de correo electrónico y dirección 
de su sitio en internet. El papel con membrete se ve más profesional que el papel en blanco. Muchos 
membretes también incluyen los nombres de personas importantes de la compañía o de algún 
departamento. 
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También puede usar papel con membrete previamente impreso por la Imprenta, pero debe medir 
bien su tamaño y cambiar los márgenes de su documento, de manera que el texto no se superponga 
con el membrete existente. 


¡¿i Cuerpo: Contiene una introducción, desarrollo y conclusión. 


cj Cierre: Fórmula de despedida ("En espera de sus noticias le saluda atentamente."), firma, nombre y 
cargo del firmante. 

Bloque de Firma: son los ítems que se escriben debajo de la firma. 


Aquí siempre escriba su nombre. Muchos de nosotros no firmamos muy claramente nuestros 
nombres, de manera que esto es importante. Puede incluir su título (si tiene alguno) y el nombre de 
la compañía. 


CC: si está enviando una copia de la carta a otras personas, liste sus nombres debajo de la firma. 
Originalmente CC significaba "Copia Carbónico" cuando se usaba el papel carbónico, para crear 
copias adicionales con una máquina de escribir. La nueva palabra que se aplica es "copia de 
cortesía". 


Adjuntos: si su carta es parte de un conjunto de documentos que integran algo, haga la lista de los 
documentos "adjuntos". Por ejemplo, un contrato para una construcción puede tener páginas de 
cambios ya aprobados, adjuntados al contrato original. 


Ejemplo N° 1: 


Para una Carta de Auspicio como referencia de la empresa Sol y Playa 


Elaborar un documento con las siguientes características: 

:* Tamaño del Papel: A4 

:• Orientación : Vertical 

:• Márgenes: 

Superior: 3.5 cm Izquierda: 3.5 cm 

Derecho: 2.5 cm Inferior : 2.5 cm 

:■ Tipo de fuente : Arial 

- Tamaño : 12 ptos 

:• Alineación : Justificar 

:• Espaciado entre líneas y párrafos: clic en 1.0 (espacio entre líneas), clic en Quitar espacio 
después del párrafo (estos procedimientos se deben realizar por separado). 
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Si el contenido del documento es corto, puede utilizar un 
espacio entre líneas en 1.5. 


Digitar el contenido y aplicar los formatos correspondientes para mejorar la presentación del 
documento: 

Sol y Playa 
Calle Los Portales 
Ate Vitarte 

Bronceado al instante S.A. 

Av. Tupac Amaru 1318 
Comas 

Estimado Señor: 

Tenemos el gusto de informarle del lanzamiento del nuevo sistema de bronceado. Dicho sistema 
es de fácil aplicación y de costo relativamente bajo. 

El próximo día 15 de agosto será su presentación a la que quedan invitados. 

Se despide atentamente. 

Sol y Playa 
Fdo Ernesto Rubio 
Jefe de Ventas 
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El documento deberá quedar finalmente según muestra el modelo: (ACABADO FINAL) 


Sol y Playa 
Calle Los Portales 
Ate Vitarte 


BRONCEADO AL INSTANTE S.A. 

Av. Tupac Amaru 1318 
Comas 

Estimado Señor: 

Tenemos el gusto de informarle del lanzamiento del nuevo sistema 
de bronceado. Dicho sistema es de fácil aplicación y de coste 
relativamente bajo. 

El próximo día 15 de Agosto será su presentación a la que quedan 
invitados. 

Se despide atentamente. 


SOL Y PLAYA 
Fdo. Ernesto Rubio 
Jefe de Ventas 
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> CARTA CIRCULAR 

Es una carta que informa de noticias de interés y que se envía con un mismo modelo para varios 
destinatarios, sólo cambian el nombre y dirección de la persona a la que se dirige. 

La carta irá escrita en papel timbrado, redactada cuidadosamente, de modo que de la impresión de 
estar escrita sólo para la persona a la que se envía. 


> CARTA DE PRESENTACIÓN 

Es el documento que acompaña al currículum vitae, solicitando participar en un proceso de selección. 
Debe causar una impresión favorable. Su objetivo es despertar el interés del destinatario. 

Puede ser: 

1 Autocandidatura. 

2 En respuesta a un anuncio. 


Wl 


Ejemplo N° 2: 


Carta de Presentación 


SURELECTRICAS S.R.L. 

Av. Zarate N° 1245 SJL 
Lima - Perú 

Dr. Alberto Titos Tueros 

Av. Rooseevelt N° 1456 San Borja Norte 

Lima - Perú 

San Juan de Lurigancho, 22 de Abril del 2012 

Estimado Señor: 

Debido a la visita del Presidente de la Compañía, deseo invitarle a la 
comida que se celebrará el día 05 de mayo en el Hotel Los Delfines 
a las 14:00 horas del presente. 

Se despide Atentamente 


SURELECTRICAS S.R.L. 


Fdo. María Ribon 
Jefe Dpto Comercial 
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2.2 HAS CREADO ALGO NOVEDOSO 

El invento te ha costado sangre, sudor y lágrimas y no deseas que 
algún "vivo" copie y comercialice tu ¡dea como si fuera suya. Lo 
que necesitas entonces es patentar tu invención. 

Una patente es un título que otorga el Estado "a una persona 
natural o jurídica" para ejercer el derecho exclusivo sobre una 
invención, durante un periodo de vigencia determinado y en un 
territorio específico. 

La patente de invención, para el caso del Perú, tienen una 
duración de 20 años. Mayormente sirve para proteger productos 
y procedimientos. Mientras que la patente de modelo de utilidad, 
figura más usada por los inventores peruanos, sirve para proteger 
herramientas, artefactos y dispositivos y, a diferencia de la 
anterior, dura 10 años. 


2.2.1 ¿CÓMO HAGO PARA REGISTRAR UNA PATENTE? 

Si deseas que tu invento sea protegido por una patente presta atención, tu creación debe reunir los 
siguientes requisitos: 

v El invento debe ser novedoso, 
v Debe caracterizarse del resto o ser único, 
v Que esté destinado a una aplicación industrial. 



2.2.2 ¿QUÉ DOCUMENTOS DEBO PRESENTAR? 

Rellenar un formulario en el que incluirá los datos del solicitante y del inventor, el título o nombre 
de la invención. Puede solicitar al momento de hacer el trámite o puede descargar desde la página 
de Indecopi. 

•> Adjuntar la descripción clara de la invención en forma tal que una persona versada en la materia 
pueda ejecutarla. 
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SOLICITUD DE REGISTRO DE PATENTE 



instituto nacional de defensa de la 

COMPE T EX CIA r DE LA PROTECCION DE LA (22) 

PRO PIEDAD INTELECTUAL 

DIRECCION DE INVENCIONES Y NUEVAS TEC NOLOGLAS 

A la Dirección de Invenciones y Nuevas Tecnologías se solicita d registro de la concesión, conforme a las siguí entes 
espedícaaones, de 

(12) Paleare de Intención 0 Modelo de Utilidad 0 

(71) Solicitante (s). domicilio (s). y país (es) 


Teletono (s)Teletacsmi(es) 
(~2) Imemor (es), domicilio (s) y nacionalidad (es) 


(74) Representante Apoderado y domicilio 

N* Agente Poder N" Anexos: 

Teléfono (s)Tele tac símil (es) 

(54) Tlulo de b intención 

(51) Cbsificacion internacional sugerida (C IP ) 

(30) Reh indica prioridad Sí O No Q 

(31) Numero (s) (32) Fecha (s) (33) País (es) 


RICAI DOS ANEXOS: 

f~l Descripción _hojas'._ejemplares; 

0 Reivindicaciones._hojas (_ejemplares) 

I I Resurten , _ejemplares) 

□Dibujos o Planos numerados de N°_a N®_ 

(_ejsnpiares) 

- se sugiere dibujo N®_para la publicación 

0 Poder o documento df personería 
O Documertofs de priondaá 
Q Cerificado de eshitscion 
0 Comprobante de pago de tasa 

0 infonnets) de bvequeda c * petemabilidad eatranjao-. s 
0 P.educciones del plano o dsbí$o pnncipa! 

0 Docuinerto de ceaon 

0 Otros especsñcar _ 


Fecha:_de 


Nombre del firmante 


Para mayor información para el caso de la patente visite la página: www.indecopi.gob.pe 


















































I 


DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA para aumentar su productividad \ 


2.3 LICITACIONES PÚBLICAS 

La licitación pública es un proceso de selección 
convocado por las entidades de la administración 
pública para la contratación de bienes, servicios y 
obras. Si reúne los requisitos necesarios, podría ser 
la oportunidad para que un nuevo empresario haga 
un buen negocio. 

La Ley de Presupuesto del Sector Público establece anualmente los montos a partir de los cuales las 
entidades deben convocar a licitación pública para realizar sus contrataciones. Una licitación pública pasa 
por las siguientes etapas: 

* Convocatoria 

2 Registro de participantes 

3 Formulación y absolución de consultas y/u observaciones 

4 Presentación de propuestas 
s Evaluación de propuestas 

6 Otorgamiento de la buena pro 

7 Luego de que la buena pro ha sido aceptada por todos 
los participantes, se procede a la firma del contrato. 

Una vez que conozca el contenido de las bases (características y/o condiciones del bien o servicio que el 
Estado quiere comprar o contratar) debe preparar la propuesta. Hay dos tipos de propuesta: la propuesta 
técnica y la propuesta económica: 

¡JU Propuesta Técnica: Describe el bien que quiere vender o los servicios que quiere ofrecer. Debe 
contener: 

v Copia simple del certificado de inscripción vigente en el Registro Nacional de Proveedores. 

<• Declaración Jurada. 

Documentación que acredite el cumplimiento de los requerimientos técnicos mínimos (por 
ejemplo: experiencia mínima, contar con algún tipo de software, etcétera). 

Documentación de presentación facultativa. 

Declaración Jurada de ser micro o pequeña empresa. De ser el caso, Promesa de Consorcio. 

•i- De ser necesario documentación relativa a los factores de evaluación. 

ebj Propuesta Económica: Es lo que pretende cobrar por el bien que vende o servicio que ofrece. 




2.4 MARKETING 

La rapidez a la que avanza la tecnología ha hecho que el marketing evolucione de una manera 
sorprendente. Las estrategias para dar a conocer productos se han multiplicado sin pausa y casi cualquiera 
puede utilizarlas. 
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2.4.1 METODOLOGÍAS DE MARKETING 


> INTERNET 

El boom en este campo es el uso de Internet a través de las páginas web, 
los blogs, los envíos de correo electrónico masivos y las redes sociales. 

Los consumidores y todos los empresarios, absolutamente todos, pueden 
acceder a estas herramientas y llegar a las masas con tan solo hacer un clic, 
ya que ahora es más fácil saber qué debe hacer para posicionar su marca o 
en qué debe Innovar para que su producto sea más demandado. 

> MARKETING DE AMBIENTE 

Es una estrategia que se aplica cada vez más que se quiera acercar sus productos hacia los consumidores. 
Consiste en colocar anuncios que impacten en lugares como pisos, techos, escaleras, postes, túneles, 
edificios, buses, entre otros. 



> MARKETING DE GUERRILLA 

Es otra estrategia que está dando buenos resultados en el campo 
de la mercadotecnia, al ser efectiva y muchísimo más barata que el 
marketing de ambiente. En este caso, se utilizan grafitis y anuncios 
bastante llamativos para atraer la atención sobre un producto, pero 
también se contrata a malabaristas; por ejemplo, para que recorran 
las calles, ya sea con volantes o con el producto en sí, y capten la 
atención de consumidores potenciales. 



2.4.2 TIENDAS VIRTUALES 

Se desea abrir una tienda pero el dinero no es 
suficiente. Una alternativa es una tienda virtual 
que te permite mostrar y vender tus productos a 
través de Internet. El costo de una tienda online 
es muchísimo menor al de una tienda física y 
puede dar mejores resultados que esta si se le 
toma en serio. 

Para abrir una, primero debe elaborarse un plan 
de negocios como: 

Conocer su producto e investigar a su 
competencia y a sus consumidores en internet. 
Vender en línea no es lo mismo que vender 
cara a cara. 



Diseñar un sitio web o, mejor dicho, su tienda virtual; escoger un servidor para alojarla y adquirir 
un dominio. Los costos varían bastante. Hay servidores gratuitos y otros que cuestan entre US$500 
y US$1,000 al año. Los dominios (como www.mass.pe) van desde US$10 a US$100 anuales, 
dependiendo de la extensión deseada (...). 


Referencia: http://www.floreriarosabel.com/ 
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Hoy en día se habla bastante del dominio propio; sin embargo, son pocas las empresas peruanas que 
saben con exactitud qué significa esto. El dominio permite a la empresa obtener dos cosas: un correo 
electrónico y una página web. Así le da seriedad, credibilidad y le permite tener una página web para 
mostrar sus productos. 



El empresario interesado en adquirir un dominio propio puede 
ingresar a www.nic.pe. Aquí se le indicarán cada uno de los 
pasos a seguir para que su empresa figure en internet a través 
de un correo electrónico y de una página web propios. 

Es importante que el consumidor pueda navegar con facilidad 
a través de la tienda Online y que esta cuente con buenas 
imágenes e información útil de los productos. Hecho esto, el 
interesado deberá adquirir un sistema de pago en línea e idear 
un método de entrega (delivery) rápido y efectivo. 


2.5 INCREMENTAR LA PRODUCCIÓN 

El éxito de su empresa está superando sus expectativas y es más que evidente que necesita aumentar 
su producción. Como parte del ciclo natural de evolución de las micro y pequeñas empresas, los 
emprendedores en algún momento tendrán que enfrentar la necesidad de adquirir maquinaria o equipos 
para sostener su crecimiento. 

Edyficar ofrece alternativas de financiamiento para comprar la máquina que le quita el sueño. Conozca 
las alternativas que debe cumplir el micro o pequeño empresario que quiere acceder a ellos: 

1 Copia del DNI vigente del empresario. 

2 Copia del recibo de agua o luz de la empresa. 

3 Documentación que constante que la empresa tiene, por lo menos, 6 meses funcionando. 

2.5.1 FACTURAS NEGOCIABLES 


La Ley N° 29623 es la ley que promueve el financiamiento a través de la Factura Comercial y está 
vigente desde el 5 de junio de 2011. 

Esta Ley tiene como propósito promover el acceso al financiamiento a los proveedores de bienes o 
servicios a través de la comercialización de un nuevo título valor denominado FACTURA NEGOCIABLE. 

Así, se beneficia a los proveedores de bienes o servicios, principalmente las MYPE, facilitando su acceso 
al financiamiento, fomentando su bancarización, promoviendo su formalización y la confianza en la 
cadena comercial de pagos. 
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¿Con quién negociar la factura negociable? 

De acuerdo a la Ley, la factura negociable puede ser adquirida por cualquier persona natural o jurídica. 
Las Instituciones del sistema financiero pueden comprar este tipo de título valor, sin embargo, no todas 
lo hacen. 

Condiciones para que la Factura Negociable sea un Título Valor 

Para que la Factura Negociable sea aceptada como un Título Valor debe cumplir con ciertos requisitos 
para su emisión y transferencia. 


> EN CUANTO A SU EMISIÓN 

Para emitir una Factura Negociable deberá utilizar el formato aprobado por la Superintendencia de 
Banca, Seguros y Administradoras de Fondos de Pensiones (SBS) para tal fin, el mismo que puede estar 
Impreso en cualquier tipo de papel, siempre y cuando incluya toda la Información solicitada y que esta 
sea legible. 


> EN CUANTO A SU TRANSFERENCIA 

Son aquellos que reconocen un derecho a favor de la persona indeterminada que posea el documento. 
A este tipo de Título Valor pertenece el cheque al portador. 


> INFORMACIÓN QUE DEBE CONTENER LA FACTURA NEGOCIABLE 

Además de la información requerida por la SUNAT en las facturas, la Factura Negociable debe contener, 
cuanto menos, la siguiente Información: 

*:* La denominación de Factura Negociable. 

*:* Firma y domicilio del proveedor del bien o servicio, es decir, de quien emite el comprobante. 
Domicilio del adquiriente del bien o usuario del servicio. 

•I* Fecha de vencimiento, de acuerdo a las formas de vencimiento señaladas en el acápite 3 del 
presente documento. SI en la Factura Negociable no apareciera la fecha de vencimiento, se 
entiende que el vencimiento es a los 30 días calendarios siguientes a la fecha de emisión. 

•:* El monto total o parcial pendiente de pago por el adquiriente del bien o servicio, es el monto del 
crédito que la Factura Negociable representa. 

❖ La fecha de pago del monto señalado en el literal e), esta puede ser por el monto total o por las 
cuotas, en este caso se deberá señalar las fechas de vencimiento de cada una de las cuotas. 

La fecha y constancia de recepción de la factura así como de los bienes o servicios prestados, 
v Leyenda de "COPIA TRANSFERIBLE - NO VÁLIDA PARA EFECTOS TRIBUTARIOS". 

Si la Factura Negociable no cuenta con esta Información pierde su calidad de título valor, no 
obstante, la factura comercial o recibo por honorarios conserva su calidad de comprobante de 
pago. 
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En la siguiente imagen tenemos un modelo de Factura Negociable. 





























































:% CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


El siguiente capítulo tiene como objetivo la administración de información orientada al 
control de las ventas, en base a fórmulas, funciones para la administración de Información 
mediante el programa Excel, para controlar distintas acciones, referente a las ventas. 

Información, conceptos referente a las ventas. 

Calcular el promedio ponderado de las ventas. 

Calcular la comisión del vendedor proyectado al próximo bimestre. 

*:• Calcular la comisión del vendedor a otros tipos de cambio de moneda. 

Calcular comisión de la semana en base a ventas diarias. 

Ranklng - Informe estadístico de ventas, con la asignación de gráficos. 
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3.1 INFORMACIÓN, CONCEPTOS ACERCA DE LAS VENTAS 

El siguiente capítulo está orientado a las ventas, estas 
son una acción orientada a la comercialización de 
productos y servicios de la empresa. 

A continuación algunos conceptos referentes a las 
Ventas para la administración de información, que 
posteriormente utilizará en base a las funciones, 
fórmulas que se utilizarán con el programa Excel para 
determinados controles como: pago de comisiones, 
promedio de ventas ponderadas, etc. 


La venta es una de las actividades más solicitada por 
empresas, organizaciones o personas que ofrecen algo (productos, servicios u otros) en su mercado meta. 
Debido a que su éxito depende directamente de la cantidad de veces que realicen esta actividad, de lo bien 
que lo hagan y de cuán rentable les resulte hacerlo. 

Por ello, es necesario e indispensable que todas las personas que están involucradas en actividades de 
mercadotecnia, desarrollen proyectos de marketing referente a la planificación para la presentación del 
producto y servicio. 

La venta de productos o servicios constituye la base de las operaciones de las empresas. A través de estas 
ventas, las compañías obtienen ingresos. El hecho de ser rentables dependerá de muchos otros factores, 
como la gestión de costos, la fuerza de ventas, La venta puede tener por causa la necesidad real del 
cliente o una necesidad provocada por la misma empresa; por ejemplo, a través de la publicidad. 

En una empresa: la fuerza de ventas de una empresa es el 
conjunto de recursos (humanos o materiales) que se dedican 
directamente a tareas íntimamente relacionadas con ella. La 
disciplina administrativa encargada de organizar esos recursos es 
la dirección de ventas. Por tanto, la dirección de ventas se dedica 
a definir estratégicamente la función y objetivos de la fuerza de 
ventas, crear el plan de ventas e implantarlo, seleccionar a las 
personas del equipo, formarlas, remunerarlas, ofrecerles incentivos, 
controlarlas y adoptar las medidas de reconducción necesarias 
para la consecución del objetivo. 

La fuerza de ventas debe estar integrada en un plan integral, sistemático de mercadotecnia para ayudar a 
mejorar la contribución de la mercadotecnia en la empresa y que la información fluya desde el mercado 
a la empresa y viceversa. 


La comisión: es la cantidad que se cobra por realizar una 
transacción comercial que corresponde a un porcentaje sobre 
el importe de la operación. 

En los departamentos comerciales de las compañías, es costumbre 
remunerar a los vendedores en, al menos, dos módulos por: 

Uno fijo que corresponde a la remuneración mensual 
pactada en contrato. 

Otro variable que corresponde a la comisión sobre la venta realizada. 
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3.2 CALCULAR EL PROMEDIO PONDERADO DE VENTAS 


Para el desarrollo del siguiente ejemplo, el objetivo es calcular el 
promedio por operación de venta de cada vendedor, es decir, el 
promedio de las ventas por la cantidad, cuantía de operaciones que 
cada uno de los vendedores efectuó en determinado tiempo. 

Para esta acción se utilizará la función SUMAR.SI para la aplicación de 
suma condicional por el grupo de vendedores, como criterio se tendrá 
en cuenta el nombre de cada vendedor por el número de ventas. 



m 


Ejemplo N° 


1 : 


Ponderado de Ventas 


(1 Diseñar y digitar la siguiente presentación de información referente al acumulado de ventas 
del primer trimestre del año 2012. 


A B C D £ F 

’ fc, Distrifeyjidara 

J ^ f§CONJ1N!TALlJu 

e REPORTE DE VENTAS -1° TRIMESTRE 2012 

8 ! código 

Mes 

Vendedor 

Total de 

Ventas 

Mrode 

Ventas 

Promedio 

Ponderado 

3 RODI75 

Enero 

Rodrigo Díaz Gamarra 

S f. 98,548 

SO 


10 VERUS6 

Enero 

Verónica Rubio Aguirre 

S/. 64,457 

77 


11 'DIU 59 

Enero 

Diana Linares Berrios 

S/. 73,141 

79 


12 ;jUPA37 

Enero 

Juan Carlos Palacios Ríos 

S/. SI, 301 

84 


1.3 : CLOL48 

Enero 

Claudia Olivares Salazar 

S/. 94,210 

71 


14 ; RODJ76 

Febrero 

Rodrigo Díaz Gamarra 

S/. 83,020 

65 


15 VERU87 

Febrero 

Verónica Rubio Aguirre 

S/. 65,593 

60 


16 : DJLI60 

Febrero 

Diana Linares Berrios 

S/. 62,860 

SO 


17 ¡JUPA37 

Febrero 

Juan Carlos Palacios Ríos 

S/. 78,420 

74 


18 i CIOLAS 

Febrero 

Claudia Olivares Salazar 

S/. 67,425 

65 


13 ¡ ROD177 

Marzo 

Rodrigo Díaz Gamarra 

S/. 58,125 

57 


20 VERU88 

Marzo 

Verónica Rubio Aguirre 

S/. 65,933 

72 


21 DIL161 

Marzo 

Diana Linares 8ernos 

S/. 71,438 

74 


22 JUPA37 

Marzo 

Juan Carlos Palacios Ríos 

S/. 87,210 

85 


23 CLOL48 

Marzo 

Claudia Olivares Salazar 

S/. 69,287 

71 



£S Para hallar el cálculo de Promedio Ponderado realizará la siguiente operación en detalle: 


A 8 C D E F 


6 REPORTE DE VENTAS - 1° TRIMESTRE 2012 


Código 

Mes 

Vendedor 

Total de 

Ventas 

Nro de 

Ventas 

Promedio 

Ponderado 

; RODI75 

Enero 

Rodrigo Díaz Gamarra 

98,543) 

xü 


¡ VERU86 

Enero 

Verónica Rubio Aguirre 



r* 

DIL159 

Enero 

Diana Linares Berrios 

S/. 73,1* 

^79 " 

V 
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Empiece en la celda H9 para calcular la multiplicación del Total de Ventas x Nro de Ventas. 


Este cálculo se podrá comprobar en la 
siguiente imagen =D9 x E9. 


H9 

- 

(V* =DS 

*E9 7f 

D 

E 


'"‘G’fb- «. 

6 0 TRIMESTRE 2012 

\ 

Tota! de 

Nro de 

Promedio 

\ 

S Ventas 

Ventas 

Ponderado 

\ 

9 | S/. 98,548 

SO 


1 S/. 7,883,840 1 

10 S/. 54,457 

77 




En la celda 19 calcular la Suma condicional por el criterio del trabajador de acuerdo al Nro 
de ventas. 


Este cálculo se podrá 
comprobar en la 
siguiente imagen. 



En la celda J9 dividir Total de Ventas x Nro de Ventas / Suma condicional por el criterio del 
trabajador de acuerdo al Nro de ventas. Este cálculo se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 



Para finalizar este proceso de promedio ponderado tiene que unir estas operaciones en 
una sola celda y en una sola operación. En la siguiente imagen se podrá comprobar este 
proceso. 


F9 

- 



A 

B 

C D E 

A 


j w 
6 



Distribuidora 

C0NTIN6TAL §.A. 

REPORTE DE VENTAS - I o TRIMESTRE 2012 


Código 

8 

Mes 

Vendedor 

Tota! de 

Ventas 

Nro de 

Ventas 

Promedio 
Ponderado I 

9 R0DI75 

Enero 

Rodrigo Díaz Gamarra 

S/. 98,548 

80 ( 

Sj. 39,029 

10 VERUS6 

Enero 

Verónica Rubio Aguirre 

Sf. 64,457 

a >———■ 
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La siguiente imagen será el resultado final. 


AS C D E f 

Distribuidora 

CONTtNETAL S-A, 


6 REPORTE DE VENTAS - I o TRIMESTRE 2012 


Código 

8 

Mes 

Vendedor 

Tota! de 

Ventas 

Nro de 

Ventas 

Promedio 

Ponderado 

9 ROD175 

Enero 

Rodrigo Díaz Gamarra 

s/. 

98,548 

80 < 


39,029 

10 VERU86 

Enero 

Verónica Rubio Aguirre 

sA 

64,457 

77 

s/. 

23,747 

11 DIL159 

Enero 

Diana Linares Berrios 

s/. 

73,141 

79 

SA 

24,799 

12 JUPA37 

Enero 

Juan Carlos Palacios Ríos 

s/. 

81,301 

84 

S/. 

28.104 

13;CLOL48 

Enero 

Claudia Olivares Saiazar 

s/. 

94,210 

71 

s/. 

32,314 

14 RODI76 

Febrero 

Rodrigo Díaz Gamarra 

s/. 

83,020 

65 

s/. 

26,714 

15 ÍVERU87 

Febrero 

Verónica Rubio Aguirre 

s/. 

65,593 

60 

S/. 

18,831 

16 DILI6G 

Febrero 

Diana Linares Berrios 

s/. 

62,860 

80 

s/. 

21,583 

17 ÍJUPA37 

Febrero 

Juan Carlos Palacios Ríos 

s/. 

78,420 

74 

SA 

23,881 

18 : CLOL48 

Febrero 

Claudia Olivares Saiazar 

s/. 

67,425 

65 

S/. 

21,172 

19 RODI77 

Marzo 

Rodrigo Díaz Gamarra 

s/. 

58,125 

57 

s /. 

16,402 

20 VERU88 

Marzo 

Verónica Rubio Aguirre 

s/. 

65,933 

72 

s/. 

22,714 

21 ; D1L161 

Marzo 

Diana Linares Berrios 

s/. 

71,438 

74 

sA 

22,688 

22 JUPA37 

Marzo 

Juan Carlos Palacios Ríos 

s/. 

87,210 

85 

SA 

30,506 

23 CLOL48 

Marzo 

Claudia Olivares Saiazar 

sA 

69,287 

71 

SA 

23,765 



3.3 CALCULAR LA COMISIÓN DEL VENDEDOR PROYECTADO AL PRÓXIMO BIMESTRE 

Para el desarrollo del siguiente ejemplo el objetivo es calcular el 
adelanto de la comisión de un trabajador del próximo bimestre 
teniendo como base las ventas del mes de Junio 2012. 

Para completar el pago de adelanto de comisiones utilizará el 
cálculo de tabla de doble entrada utilizando celdas mixtas (para 
fijar filas, columnas) para completar los cálculos. 



H/Á 


Ejemplo N° 2: 


Adelanto de Comisiones del Próximo Bimestre 


f§ Diseñar y digitar la siguiente 
presentación de información 
referente al acumulado de 
ventas del mes de Junio 
2012 . 


A 

B 

C 

0 

E 

1 

2 

3 : 

4 

5 

a 

Pistribuidora 

CONTINUA! S.A. 

6 



COMISON DE 
JULIO 

COMISIÓN DE 
AGOSTO 

7 



4.87% 

5.42% 

8 






9 

VENDEDOR 

VENTAS 

COMISIÓN 

COMISIÓN 

10 : 

Varna Rosa Gamarra Arenas 

S/. 15,649 



11 

Eíov Guevara Zamanamud 

SI. 16,016 



12 

Guillermo Torrealba Faltón 

Sí 16,106 



13 

Fabiola Coronel Sánchez 

S/. 16,109 



14 

Félix Fasanartdo Ríos 

SI. 16,364 



15 

Ana Marte Maídonado Linares 

S/. 16.419 



16 

Diarta Lucia Deza Fernández 

SI 17,764 



17 

Yamtle Camila Prado Rubio 

S/ 17 794 



18 

José Antonio Ruiz López 

Sí'. 19233 



19 : 

Jennv Susana Garay Ramírez 

Sí 19.469 
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CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 



§§ Calcular la comisión en base a la Ventas del mes de Junio para el mes de Julio (con el 4.87%) 
y el mes de Agosto (5.42%) como adelanto del pago de beneficios del trabajador. 


En la celda DIO =$C10*D$7 

La celda CIO representa la fila. 

La celda D7 representa la columna. 

Pulsando la tecla F4 en la posición 
de las celdas CIO y D7 se tendrá la 
presentación de celdas mixtas. Tal 
como la siguiente Imagen. 


A 

B 

c 

D 

5 

¿iSgT 






COMI SON DE 

6 

VmrBftMs JunSa WIL'ÜL 

JULIO 

7 


v 

4.87% 

8 


\ 

i_ 

9 

VENDEDOR 

VENTAS -«i 

§! COMISION 

10 

Vama Rosa Gamarra Arenas 

SI 15,649 

TS C10’DS7^ 

11 

Eloy Guevara Zamanamud 

SI 16.016 



Después de aplicar la fórmulas se podrá completar la tabla haciendo arrastres de mouse en 
base a filas y columnas. Esta acción se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 



Dl€ - Jt =SC10*OS7 




A 

B 

c 

D 


E 

6 

7 

8 



COMISON DE 

JULIO 

COMISIÓN DE 
AGOSTO 

4.87% 

5.42% 





9 

VENDEDOR 

VENTAS 

COMISIÓN 

COMISIÓN 

10 í 

Vania Rosa Gamarra Arenas 

S 15 649 

762.11 





11 

Eloy Guevara Zamanamud 

SI. 16.016 




12 

Guillermo Torrealba Falcón 

S 16.106 




13 

Fabiola Coronel Sánchez 

SI. 16.109 




14 

Félix Fasanando Ríos 

SE 16,364 




15 

Ana Mana Maldonado Linares 

SI. 16,419 




16 

Diana Lucia Deza Fernández 

SI 17 764 




17 

Yamile Camila Prado Rubio 

SI 17,794 




18 

José Antonio Ruiz López 

SI 19.233 

_v 



19 

Jennv Susana Garav Ramírez 

SI 19.469 

1 




Obteniendo el siguiente resultado con las comisiones proyectadas para el mes de Julio y 
Agosto, además se Incluye la sumatorla de las comisiones de Julio y Agosto. 





C D 

Distribuidora 

CONtlNITAL StA* 



6 

Wasiift»*: jlaímií» 

COMISON DE 

JULIO 

COMISIÓN DE 
AGOSTO 




7 




4.87% 


5.42% 




8 










9: 

VENDEDOR 

VENTAS 

COMISIÓN 

COMISIÓN 

ADELANTO 

comls m 

DE 

:S 

10 i 

Varna Rosa Gamarra Arenas 

SI 15,649 

SI. 

762.11 

Si 

848 18 

s. 

1,610 

28" 

11 

Eíov Guevara Zamanamud 

SI 16,016 

Si 

779 98 

SI 

868 07 

£r~ 


12 

Guillermo Torrealba Falcón 

S 16.106 

s 

784 36 

Si 

87295 

Si 

1,657.31 

13 

Fabiota Coronel Sánchez 

SI. 16 109 

Si 

784 51 

Si 

87311 

s■ 

1,657.62 

14 

Félix Fasanando Ríos 

S/ 16,364 

SI 

796 93 

Si 

886 93 

SI. 

1 683 86 

15 

Ana María Maldonado Linares 

Se 16,419 

Si 

799 61 

Si. 

889 91 

Si 

1 689.52 

16 

Diana Lucía Deza Fernández 

SI. 17.764 

s 

865 11 

Si. 

96281 

SI 

1,827 92 

17 

Yamiie Camila Prado Rubio 

Si. 17.794 

SI 

866 57 

Si 

964 43 

s 

1,831 00 

18 

José Antonio Ruiz López 

Si 19,233 

Si 

936 65 

Si 

1 042 43 

Sí 

1.979 08 

19 

Jennv Susana Garav Ramírez 

S 19,469 

Si 

948 14 

SI 

1,055 22 

SI 

2003 36 

































































































p_ ..... 

3.4 CALCULAR LA COMISIÓN DE UN MES A OTROS TIPOS DE CAMBIO DE MONEDA 

Para el desarrollo del siguiente ejemplo el objetivo es calcular la 
comisión del mes del vendedor, además computar este monto en 
soles a distintos tipo de cambio de moneda como el dólar, euro, 
libra esterlina y yen Japonés. 

Para completar el pago de comisión utilizará la comisión del mes, 
además calcular el monto de soles a otros tipos de cambio de otras 
monedas, según la tabla de doble entrada utilizando celdas mixtas 
(para fijar filas, columnas) para completar los cálculos. 



HJh 


Ejemplo N° 3: 


Cálculo de Comisión del Mes a otros tipos de cambio según moneda 


O Diseñar y digitar la siguiente presentación de información referente a la venta del mes de 
Junio 2012, para calcular la comisión y los diferentes tipos de cambio según la moneda, 
teniendo como referencia el rango de la celda E6:H7. 



c o 

Distribuidora 

CONTÍNiTÁL S.A. 


ComlsI6n: 3¡% 


mu 

DÓLAR 

EURO 

LIRA 

ESTERLINA 

YEN 

JAPONÉS 


S 2.85 

€ 3.35 

£ 3.65 

¥ 1.74 






VENDEDOR 

VENTAS 

COMISION 

VENTAS 

VENTAS 

VENTAS 

VENTAS 


Ana María Maídonado Linares 

S 48.216 







Diana Lucía Deza Fernández 

S 24.227 







Eloy Guevara Zamanamud 

S 54.976 







Fabioia Coronel Sánchez 

Si 29.276 







Félix Fasanando Ríos 

SI 23.204 







Guillermo Torrealba Fatcón 

SI 52.754 







Jenny Susana Garav Ramírez 

S; 22 171 







José Antonio Ruiz López 

S 48 177 







Varna Rosa Gamarra Arenas 

SI 55,612 







Yamile Camila Prado Rubio 

Si 25,173 








0. Para calcular la comisión del mes: 



En la celda DIO tenemos que 
calcular la novena parte de las 
ventas 

=C10*9% 

Esta acción de tener la 9na 
parte o fracción de las ventas 
se podrá comprobar en la 
siguiente imagen. 
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CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


Generar la copia del cálculo para todos los registros de ventas del rango DIO hasta D19, 
como se comprueba en las siguientes imágenes. 



DIO 

"(j. 

=C10*9% J) 


C 

D 

7 "'e 

8 

9 

VENTAS 

COMISIÓN 

VENTAS 

io ; 

SI 48,216 

SI 4.339.44 


ii 

SI. 24,227 



12 

SI. 54 976 



13 

Sí 29,276 



14 

SI. 23,204 



1S 

SI. 52,754 



16 

SI. 22.171 



17 : 

S/ 48,177 



18 

SI. 55.612 

> 


19 

SI. 25 173 



20 ; 





C, 

D 

8 

9 

VENTAS 

COMISIÓN 

10 

SI. 48.216 

f Si. 4,339 44\ 

11 

SI. 24,227 

SI. 2,180 43 

12 

SI. 54,976 

SI. 4.947.84 

13 

SI. 29,276 

SI 2,634 84 

14 

SI. 23.204 

SI. 2,088.36 

15 

SI. 52,754 

SI. 4,747 86 

16 

SI. 22.171 

SI. 1,995 39 

17 

SI. 48,177 

SI. 4,335.93 

18 

SI. 55,612 

SI. 5,005.08 

19 

SI. 25,173 

ls/ 2,265 57 / 


fH Después de obtener la comisión va a calcular la 
comisión a diversos tipos de cambio, según la 
moneda dólar, euro, libra esterlina y yen japonés. 
Para realizar el cálculo, administrará una tabla de 
doble entrada: Ubiqúese en la celda E10: =$D10/ 
E$7 (multiplicar comisión por tipo de cambio). 


Si - X V'pT; =$D10/E$7 

c o 


« -Jsiffil© 203L2 


8 


Q 

VENTAS 

COMISIÓN 

VENTAS/ 


io: 

SI. 48,216 

S/. 4,339 44 

C SU10/L5/ . 


11 

SI 24.227 

SI. 2.180 43 



12 

S'. 54,976 

Si 4.947.84 





Comprobar estas acciones de cálculo en las siguientes imágenes de la aplicación de celdas 
mixtas. 


E10 * w (j. =SDiC/'EsA 

D 

E : F G H 

6 ) miú 

7 \ 

DÓLAR 

EURO 

LIRA 

ESTERLINA 

YEN 

JAPONÉS 

S 2.85 

€ 3.35 

£ 3.65 

¥ 1.74 

8 


9 COMISIÓN 

\ VENTAS 

VENTAS 

VENTAS 

VENTAS 






1U - o X. 10ZZ ÜI 




11 SI. 2.180 43 






12 SI 4,947 84 






13 : SI. 2,634.84 






14 SI. 2,088.36 






15 i Si. 4.747 86 






16 S 1.995.39 






17 S 4,335 93 






18 S/ 5,005 08 






19 SI. 2,265.57 






































































































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


iNFORM \ MCA PARA PYMLS - Aplican ¿unes para aumentar su productividad 


En la siguiente imagen se puede apreciar la imagen como respuesta final del cálculo para 
aplicar celdas mixtas. 



D 


E 


F 


G 


H 

6 

) mti 

DÓLAR 

EURO 

LIRA 

ESTERLINA 

YEN 

JAPONÉS 

7 

$ 

2.85 

€ 

3.35 

£ 

3.65 

¥ 

1.74 

8 










9 

COMISIÓN 

VENTAS 

VENTAS 

VENTAS 

VENTAS 

10 

SI 4 339.44 

$ 

1.522 61 

€ 

1,295 36 

£ 

1,188.89 

¥ 

2.493 93 

11 

SI 2.180.43 

$ 

765 06 

€ 

650.87 

£ 

597.38 

¥ 

1,253.12 

12 

SI 4,947 84 

$ 

1.736 08 

€ 

1.476 97 

£ 

1 355.57 

¥ 

2,843.59 

13 

SI 2.634 84 

$ 

924 51 

€ 

786.52 

£ 

721 87 

¥ 

1,514.28 

Id 

SI 2.088 36 

$ 

73276 

€ 

623 39 

: 

572 15 

¥ 

1 200 21 

15 

SI. 4,747 86 

$ 

1,665 92 

- 

1,41727 

£ 

1 300 78 

¥ 

2,72866 

16 

S/. 1.995 39 

$ 

700 14 

€ 

595 64 

£ 

54668 

¥ 

1.146.78 

17 

SI 4.335 93 

S 

1 521 3 5 

€ 

1.294 31 

£ 

1 187 93 

¥ 

2.491.91 

18 

SI. 5.005.08 

$ 

1 756.17 

€ 

1 494 05 

£ 

1,371 25 

¥ 

2 576 45 

19 

S/. 2,265 57 

$ 

794.94 

€ 

676 29 

£ 

620 70 

¥ 

1,302 05 


Seleccionar el rango E9 hasta E19, pulsar el comando 
CTRL + 1, para asignar el símbolo monetario dólar ($). 


Categoría: 


1 

¡ Genera! * 

Muestra 

/ 

i Número 
¡Moneda 

51,522.61 

1 




¡Fecha Jim 



; Hora P 

: Porcentaje V M 
• Fraccón 

si*oio: mzsmszs 

•wrrm 



Repetir este proceso para los otros tipos de moneda como 
euro, libra esterlina y yen Japonés. 


3.5 CALCULAR COMISIÓN DE LA SEMANA EN BASE A VENTAS DIARIAS 

Para el desarrollo del siguiente ejemplo el objetivo es 
calcular la comisión de la semana, además vamos a 
plantear como otras soluciones anular las ventas más 
bajas en la semana. 

A esta acción de anular las ventas más bajas se le 
denomina promedio ponderado por ventas diarias. 

Esto se realiza con la finalidad de incentivar, estimular 
al vendedor en su difícil labor de las ventas diarias en 
las diversas categorías de vendedor. 

Además, en su cálculo va a crear un Informe (ranklng) según las ventas de cada vendedor. 

Previamente al planteamiento del problema y a su posterior desarrollo se explicará algunas 
conceptualizadones necesarias. 
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3.5.1 EL VENDEDOR 

Un vendedor es aquella persona que tiene encomendada la venta de los productos o servicios de una 

compañía. Según el sector o la cultura de la compañía, puede recibir diferentes nombres. 

Por lo general, los vendedores tienen asignada un área de venta que comprende un determinado 

número de clientes activos y potenciales (lo que se conoce como cartera de clientes). 

Clasificación de vendedores según el tipo de actividad que realizan: 

QjVendedores Repartidores: en este trabajo, los vendedores entregan el producto y dan servicio 
al cliente. La mayoría de estos vendedores están autorizados y son recompensados por encontrar 
oportunidades de aumentar las ventas. 

l_ 2 jVendedores de Plataforma: también denominado Internos o de Mostrador, este tipo de 
vendedores se localizan en las oficinas o salas de exhibición de los establecimientos de ventas o 
locales comerciales. Su actividad consiste en atender a los clientes, tomar sus pedidos y ayudarlos 
durante su permanencia en el local comercial. 

tjj Vendedores Promotores: también denominado Externos o de Campo, el trabajo de estos vendedores 
consiste en visitar a los clientes en el campo para solicitarles un pedido. La mayor parte de las ventas 
que realizan este tipo de vendedores son pedidos repetitivos de clientes fijos, actividades de apoyo, 
ayudar a los distribuidores con la promoción y capacitar a sus vendedores. 

^Vendedores de Promoción de Ventas: el trabajo de estos vendedores consiste en brindar 
información y otros servicios a los clientes actuales y potenciales, además de realizar actividades de 
promoción y fomentar la buena voluntad de los clientes hacia la empresa y sus productos. 

i_sjVendedores Técnicos o Ingenieros de Ventas: este tipo de vendedores tienen la capacidad para 
explicar el producto al cliente, adaptarlo a sus necesidades particulares y/o ayudarlo a resolver 
sus problemas técnicos; por tanto, son muy necesarios para la venta de artículos tecnológicos 
complicados (maquinaria, computadoras, equipos electro-médicos, software especializado, etc.). 

¡_íjVendedores de Puerta en Puerta o de Casa en Casa: su trabajo consiste en visitar a sus clientes 
en perspectiva en sus hogares para intentar venderles sus productos (enciclopedias, cosméticos, 
electrodomésticos, etc.) o servicios (de jardinería, limpieza, televisión por cable, etc.). 

i_7j Vendedores Online o por Internet: este tipo de vendedores utiliza los medios disponibles en la red 
(páginas web, sitios web propios y/o de terceros y el correo electrónico) para ofrecer y vender sus 
productos o servicios. 


3.5.2 OBJETIVOS Y REMUNERACIÓN 

Los vendedores trabajan generalmente por objetivos anuales que se establecen a finales de año en 
negociación con su delegado de zona, jefe de ventas o director comercial (según la estructura comercial 
de la compañía). Los objetivos se suelen individualizar por cliente y distribuir por los doce meses del 
año. Esto facilita un seguimiento continuado por parte del vendedor. Generalmente, su consecución 
está ligada a la obtención de bonos o primas anuales. 


CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMATICA PARA PYMLS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


La remuneración de un vendedor suele estar distribuida en tres partes. 

¡jjSueldo fijo: El salario establecido por contrato que se cobra mensualmente. 

L^jComisión: Se suele fijar un porcentaje de comisión sobre las ventas que también se cobra 
mensualmente. Según la cultura comercial de la compañía, este apartado puede ser fijo o variable en 
función de las líneas de producto comercializadas, asignando mayor porcentaje a las de mayor valor 
añadido o mayor dificultad de venta. 

LLí Bonos: Son premios pagados a final de año en función de la consecución de determinados objetivos 
pactados previamente. Estos objetivos pueden estar relacionados con la cifra de ventas o con otros 
parámetros de interés para la compañía como: 

•:* Orden, puntualidad y limpieza en su trabajo. 

Reducción del número de reclamaciones y devoluciones de mercancía, 
v Introducción de una cantidad determinada de nuevos productos en el mercado. 

•> Apertura de un determinado número de nuevos clientes. 

3.5.3 HERRAMIENTAS COMERCIALES 

Para realizar su trabajo, el agente vendedor debe contar con una CARPETA DE VENTAS que incluye la 
siguiente información: 

■I* Catálogo de los productos de la compañía. 

Catálogo de clientes activos, dados de baja y prospectos. 

•:* Hoja con la política de ventas, crédito y plazo de cada uno de sus clientes. 

v Estadística comparativa de ventas año actual vs anterior de cada uno de sus clientes y su territorio 
en general. 

v Listas de precios de cada una de sus políticas. 



Las empresas escogen un tipo u otro de vendedor 
en función de la rentabilidad esperada en la zona, 
contratando vendedores de plantilla para las áreas 
de mayores ingresos y agentes libres para mercados 
residuales o poco explorados. 



Registro Cálculo de Comisión en base a una Semana 


Para el desarrollo del siguiente ejemplo el objetivo es calcular la comisión en base al promedio de 
las ventas realizadas en una semana. 

Específicamente calcular los días del 7 al 12 de Mayo. Estas acciones de cálculo de pago de la 
semana se realizaran a la 1:18 p.m. después de la espera de los informes y confirmación de las 
ventas realizadas en la semana. 


/ ÍN FOR .Ví ATICA PARA PV.MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 



Se podrá comprobar en la siguiente imagen lo referente al tiempo. 



f§ Diseñar y digitar la siguiente presentación de información referente a las ventas realizadas 
en el trascurso de una semana del 7/05/2012 hasta 12/05/2012. 


A 

S 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

1 

1 

K 

i <■■*** 

fe ^ 

rafias 

NMET 




Gomisióm 

40% 


SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 


Cod_Trab 

9 ■ 

Nombres y Apellidos 

Cargo 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

o 

TJ 

es 

-re 

(fí 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

10. JS98005 

JOSÉ SANTISTEBAN BERRIOS 

PLATAFORMA 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 



11; RH99025 

ROBERTO HURTADO LINARES 

PROMOTOR 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 



12 ; CS01015 

CARLA SUAREZ GÓMEZ 

TÉCNICO 

844 

884 

1437 

1674 

1902 

697 



13 : EC97056 

EDWiN CORONEL QUIROZ 

PLATAFORMA 

680 

2007 

910 

1856 

1364 

2100 



14 ; RM01038 

ROCIÓ MORENO FLORES 

PROMOTOR 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 



15 EK00085 

ERIKA CASAFRANCA RUBIO 

REPARTIDOR 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 



16! LP00009 

LUIS PGNCE LAYSECA 

TÉCNICO 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 



17 : NT00258 

NORMA TAPIA CALDERÓN 

PLATAFORMA 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 



18 : JE01025 

LUIS ESP1NOZA ZALDÍVAR 

PROMOTOR 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 



19 RF15786 

RAÚL FLORES ÁLVAREZ 

ON LINE 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 



20 | CR098741 

CLAUDIA RUBIANO SÁNCHEZ 

PROMOTOR 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 




O Calcular el PROMEDIO DE VENTAS y la COMISIÓN como pago semanal del trabajador. 


:• SOLUCIÓN 1: la siguiente solución tendrá como objetivo considerar todas las ventas de 
la semana. 


Seleccionar la celda en J10 

= REDONDEAR(PROMEDIO(D10:I10),0) 

Esta operación le permite redondear sin 
decimales el promedio de las ventas de 
una semana. 

Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 


























































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMÁTICA PARA PY MES - Aplicaciones para aumentar mi productividad m\ 


Seleccionar la celda en K10 
hallar la COMISIÓN 

= REDON DEAR(J 10*40%,0). 


Obtener el 40% del Promedio de Ventas. 


Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 



Obteniendo la siguiente respuesta como la SOLUCIÓN 1. 





Comisión 40% 



SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 


Cod_Trab 

Nombres y Apellidos 

Cargo 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

5» 

0> 

> 

Oí 

3 

Viernes 

Sábado 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

JS980Q5 

JOSÉ SANTISTEBAN BERRIOS 

PLATAFORMA 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

1155 

462 

RH99025 

ROBERTO HURTADO UÑARES 

PROMOTOR 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 

1646 

658 

CS01Ü15 

CARLA SUAREZ GÓMEZ 

TÉCNICO 

844 

884 

1437 

1674 

1902 

697 

1240 

496 

EC97056 

EDWIN CORONEL QUIROZ 

PLATAFORMA 

680 

2007 

910 

1856 

1364 

2100 

1486 

594 

RM01G38 

ROCIÓ MORENO FLORES 

PROMOTOR 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 

1182 

473 

EK00085 

ERiKA CASAFRANCA RUBIO 

REPARTIDOR 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 

1055 

422 

LP00009 

LUIS PONCE LAYSECA 

TÉCNICO 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 

1087 

435 

NT00258 

NORMA TAPIA CALDERÓN 

PLATAFORMA 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 

1258 

503 

JE01025 

LUIS ESP INOZA ZALDÍVAR 

PROMOTOR 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 

1328 

531 

RF15786 

RAÚL FLORES ALVAREZ 

ON UNE 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 

1429 

572 

CR098741 

CLAUDIA RUBIANO SÁNCHEZ 

PROMOTOR 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 

1403 

561 


SOLUCIÓN 2: la siguiente solución tendrá como objetivo considerar las 5 mejores ventas 
de todas las ventas de la semana. No se considera la venta más baja es para incentivar el 
trabajo de cada vendedor. 


En la celda J10 =(SUMA(D10:I10)- 
MIN(D10:I10))/5 


Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 




no 

T ~ 


Comisión 40% 


8 tNA: 07/05/2012 LASSí2/05/2012 


11 


Martes 

Miércoles 

Jueves 

©x 

c ^ 

i— 

© 

> 

O 

. *o 

coN 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

i 1078 

968 

1360 

1281 

1601Í 

. 1257.6 


908 

1751 

2034 

1571 

1589 [ 






































































¡I INFORMATICA PARA PYMf£$ - Aplicaciones para amocolar m productividad 


CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 



En la celda J10 al cálculo anterior 
utilizar la función redondear 
para que la respuesta del 
Promedio de Ventas tenga 
resultados en números enteros. 

Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 


J10 • ¿| jSED OriO£ARii;.l! - »iAí;OiC.llO,-?j;i‘jiO!0:iíO : :: 



E 

F 

G 

H 

i 


K ^ 

l 

8 

tNA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 





v> 

© 



o 





O 

o 

© 


T5 

Promedio 




ra 

o 

L- 

© 

=3 

© 

-Q 

'fJ 

de Ventas 

Comisión 


9 


i 


> 





10 

: 1078 

968 

1360 

1281 

1601 < 

1258 



11 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 





Seleccionar la celda en K10 

= REDON DEAR(J10*40%,0) 

Obtener el 40% del Promedio 
de Ventas. 

Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 



Obteniendo la siguiente respuesta del planteamiento SOLUCIÓN 2. 



©swtreW 


Comisión 40% 



SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 


Cod_Trab 

Nombres y Apellidos 

Cargo 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

Sábado 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

JS98005 

JOSÉ SANTISTEBAN BERRIOS 

PLATAFORMA 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

1258 

503 

RH99Q25 

ROBERTO HURTADO LINARES 

PROMOTOR 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 

1793 

717 

¡ CS01015 

CARLA SUAREZ GÓMEZ 

TÉCNICO 

844 

884 

1437 

1674 

1902 

697 

1348 

539 

EC97056 

EDWIN CORONEL QUIROZ 

PLATAFORMA 

680 

2007^ 

910 

1856 

1364 

2100 

1647 

659 

i RM01038 

ROCIÓ MORENO FLORES 

PROMOTOR 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 

1283 

513 

: EK00085 

ERIKA CASAFRANGA RUBIO 

REPARTIDOR 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 

1129 

452 

: LP00009 

LUIS PONCE LAYSECA 

TÉCNICO 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 

1166 

466 

I MT00258 

NORMA TAPIA CALDERÓN 

PLATAFORMA 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 

1301 

520 

: JE01025 

LUIS ESPINOZA ZALDÍVAR 

PROMOTOR 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 

1450 

580 

RF15786 

RAÚL FLORES ÁLVAREZ 

ON UNE 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 

1556 

622 

! CR098741 

CLAUDIA RUBIANO SÁNCHEZ 

PROMOTOR 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 

1489 

596 


SOLUCIÓN 3: la siguiente solución tendrá como objetivo considerar las 4 mejores 
ventas de todas las ventas de la semana. No considerar todas las ventas como fue el 
planteamiento de la SOLUCIÓN 1. 


En la celda J10, para hallar el Promedio de Ventas utilizará las funciones matemáticas: 
REDONDEAR, SUMA, MIN, K.ESIMO.MENOR 



















































































CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 


IN’iüRMÁ i íí.'A PARA PYML'S - Aplicaciones para aumentar su productividad i 


Comprobar estas acciones en la siguiente imagen. 



Seleccionar la celda en K10 

hallar la COMISIÓN =REDONDEAR(J10*40%,0) 


Obtener el 40% del Promedio de Ventas. 


Comprobar estas acciones en la siguiente imagen. 


K1Q 


- 

<- 


D 

E 

F 

e 

H 

i 

j 1 

K 

7 ; 








8 SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 



41 

c 

3 

—i 

9 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

O 

•C 

n 

•o 

</) 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

U- . . 

10 i 643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

1155 f 

462 ; 

11 2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 



Obteniendo la siguiente respuesta del planteamiento SOLUCIÓN 3. 


C D E F G H i J K 


3 ; '% 




OiPStMWlf 


Comisión 



SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 


Cod_Trab 

Nombres y Apellidos 

Cargo 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

Sábado 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

JS98005 

JOSÉ SANTISTEBAN BERRIOS 

PLATAFORMA 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

1155 

462 

RH99025 

ROBERTO HURTADO LINARES 

PROMOTOR 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 

1646 

658 

CS01015 

CARLA SUAREZ GÓMEZ 

TÉCNICO 

844 

884 

1437 

1674 

1902 

697 

1240 

496 

EC97056 

EDWIN CORONEL QUIROZ 

PLATAFORMA 

680 

2007 

910 

1856 

1364 

2100 

1486 

594 

RM01038 

ROCIÓ MORENO FLORES 

PROMOTOR 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 

1182 

473 

EK00085 

ERIKA CASAFRANCA RUBIO 

REPARTIDOR 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 

1055 

422 

LP00009 

LUIS RONCE LAYSECA 

TÉCNICO 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 

1087 

435 

NT00258 

NORMA TAPIA CALDERÓN 

PLATAFORMA 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 

1258 

503 

JE01025 

LUIS ESPINOZA ZALDÍVAR 

PROMOTOR 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 

1328 

531 

RF15786 

RAÚL FLORES ÁLVAREZ 

ON UNE 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 

1429 

572 

CR098741 

CLAUDIA RUBI ANO SÁNCHEZ 

PROMOTOR 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 

1403 

561 













































































CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 

A continuación un informe de los 3 planteamientos (SOLUCIÓN 1,2 y 3) según el Promedio 
de Ventas. 



En la siguiente imagen se está juntando las respuestas con el objeto de comparar las 
comisiones al 40% que se le asigna al vendedor. 


5 

6 

7 

8 SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 


Comisión 40% 


Informe de Promedio de Ventas 


9 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

Sábado 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

10 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 


f 1155 

462 

1273 

509 

1330 

532 1 


12 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 


1646 

658 

1718 

687 

1849 

740 


12 

844 

884 

1437 

1674 

1902 

697 


1240 

496 

1390 

556 

1474 

590 


13 

680 

2007 

910 

1856 

1364 

2100 


1486 

594 

1543 

617 

1832 

733 


14 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 


1182 

473 

1368 

547 

1415 

566 


15 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 


1055 

422 

1163 

465 

1193 

477 


16 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 


1087 

435 

1077 

431 

1257 

503 


17 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 


1258 

503 

1308 

523 

1344 

538 


18 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 


1328 

531 

1487 

595 

1607 

643 


19 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 


1429 

572 

1591 

636 

1633 

653 


20 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 


^1403 

561 

1553 

621 

1591 

636 J 



m 


Ejemplo N° 5: 


Cálculo de Comisión de una Semana, promediando algunos días 


A comparación de los ejemplos anteriores que se aplicaba 
el promedio ponderado a las ventas de la semana. El 
siguiente ejemplo está orientado a operaciones de 
cálculos de promedio ponderado de algunos días según 
como explica la leyenda del planteamiento del problema. 

Específicamente calcular los días del 7 al 12 de Mayo. Estas 
acciones de cálculo de pago de la semana se realizarán 
a la 1:18 pm después de la espera de los informes y 
confirmación de las ventas realizadas en la semana. 





sábado. 

12 

de mayo de 2012 
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mayo de 
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p.m. | 


Planteamiento del problema 

Referente a las ventas realizadas en el transcurso de una semana del 7/05/2012 hasta 12/05/2012 
para hacer cálculos pertinente a las comisiones según días que se designan en la leyenda. 


Adicíonalmente de calcular como incentivo las comisiones por algunos días de la semana, para 
obtener el promedio de ventas, se obtendrá la comisión que equivale al 11% del promedio de 
ventas. Toda esta explicación se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


























































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMA i R'A PARA PYMES - Aplicaciones pura aumentar su productividad 


Jf¡| Diseñar y digitar la siguiente presentación de información. 



O Para el PROMEDIO DE VENTAS, tiene que realizar operaciones de 
cálculo, según la leyenda comisiones para determinados días. 


E F 

G 

2 LEYENDA DE COMISONES 

3 : Día Lunes 

15% 

4 Día Miércoles 

7% 

5 1 Día: Viernes 

9% 

6 Día: Sábado 

20% 


Para realizar operaciones de cálculo deberá de convertirse de celda relativa a celda relativa 
absoluta, pulsando la tecla de función F4. 


La celda G3 Lunes calcular el 15% la celda G3 se convertirá en $G$3 
La celda G4 Miércoles calcular el 7% la celda G4 se convertirá en $G$4 
La celda G5 Viernes calcular el 9% la celda G5 se convertirá en $G$5 
La celda G6 Sábado calcular el 20% la celda G6 se convertirá en $G$20 


En la celda 110 realizar la siguiente operación: 


= REDONDEAR(((C10*(1 + $G$3) + D10 + (E10*(1 + $G$4) + F10 + (G10*(1 + $G$5) + (H10* 

(l + $G$6)/6))))),0) 


Esta fórmula se podrá 
comprobar en la 
siguiente imagen: 


110 


AT=«EDON0EAR<((C10*{lt$GS3'i‘-Dl(H(E10'(l+SGS4}+fl0-HG10' , (l+SG$5)+(H10*{l*SG$6i/6))j)},0r) 

B 

C 

0 

E 

F 

G 

H 

i 

, w 

K 1 










2 a 



LEYENDA DE COMISONES 




3 íffiMynaisiii 


Día Lunes 

15% 




4 1’ 



Día Miércoles 

7% 




5 mv¿ /a\ BMsnr 

Día Viernes 

9% 


C nmlción \ 

6 



Día Sábado 

20% 




7 







11% / 

8 

SEMANA: 07/05/2012 LAS 12/05/2012 



Cargo 

9 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

o 

T3 

re 

.o 

re 

t/> 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 


10 | PLATAFORMA 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

{ 5930 



11 PROMOTOR 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 






















































































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMATICA RARA PYMFS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Q Para calcular la COMISIÓN, se deberá calcular el 11% del PROMEDIO DE VENTAS. Además, 
utilizarla en la celda J10 =REDONDEAR(I10*11%,0) 



Para comprobar los cálculos de Promedio de Ventas y Comisión, obteniendo la siguiente 
imagen: 























































































CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS INFOí'MA i K A ¡ ARA PYMI-S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


3.6 RANKING - INFORME ESTADÍSTICO DE VENTAS 

El ranking es una relación entre un conjunto de elementos tales que, 
para uno o varios criterios, el primero de ellos presenta un valor superior 
al segundo, este a su vez mayor que el tercero y así sucesivamente, 
permitiéndose que dos o más elementos diferentes puedan tener la 
misma posición. El orden se refleja asignando a cada elemento un 
ordinal, generalmente números enteros positivos. 

El ranking se realiza con el objetivo de la clasificación por el número de 
posición de acuerdo a un rango. 




m 


Ejemplo N° 


6 : 


Ranking - Informe Estadístico de Mayor a Menor 


En base al ejemplo anterior se realizará un informe en base al Promedio de Ventas y Comisión 
utilizando funciones MAX, K.ESIMO.MAYOR. También se realizarán gráficos. 

H Digitar la siguiente tabla para crear el ranking de las tres mejores ventas expresadas en las 
comisiones de las ventas de la semana del 7 al 12 de Mayo. 


L M N 

Ranking ■ Informe de Mayor a Menor 
según la Comisión del Vendedor 


Orden 

Comisión 

Nombres y Apellidos 

: 1er Puesto 



2do Puesto 



3er Puesto 




a Para calcular el orden de las comisiones del rango J10 hasta J20. 



c 

O 

E 

F 

G 

H 

1 

J 

9 

Lunes 

Martes 

Miércoles 

Jueves 

Viernes 

Sábado 

Promedio 

de Ventas 

Comisión 

t 

10 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

5930 


f 652^ 

- 

11 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 

9170 


1009 



12 

844 

884 

1437 

1674 

1902 

697 

7279 


801 



13 

680 

2007 

910 

1856 

1364 

2100 

7525 


828 



14 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 

6322 


695 



15 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 

5324 


586 



16 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 

6015 


662 



17 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 

6969 


767 



18 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 

7161 


788 



19 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 

7689 


m 846 



20 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 

7218 /f 7 94 J 



OI—. 







Wr 



En la celda Mil digitar la siguiente función =MAX(J10:J20) 

En la celda M12 digitar la siguiente función =K.ESIMO.MAYOR(J10:J20,2) 
En la celda M13 digitar la siguiente función =K.ESIMO.MAYOR(J10:J20,3) 











































INFORMA TICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


Estas acciones de utilizar las funciones se podrán comprobar en la siguiente imagen: 




M N 

9 

Ranking - Informe de Mayor a Menor 
según la Comisión 

10 

Orden 

^ComisiónN Nombres y Apellidos 

11 

1er Puesto 

1009 I 

12 

2do Puesto 

846 ^ÉKL 

13 

3er Puesto 

. 828 

lid-. 




e Ahora debe hallar el nombre del vendedor de acuerdo al puesto de la comisión. 

a Debe seleccionar el rango de A10 hasta J20 y asignar el nombre VENTAS, esta 
asignación de nombre a un rango se podrá realizar desde el cuadro de nombres. 


ff VENTAS " f* JOSE SANTiSTEBAN BERRiOS 

9 

jjCuadrode nombren f 0 r n ■ f f r. 

H * J 

Nombres y Apellidos 

Cargo 

Lunes 

Martes 

Miércoles! Jueves 

Viernes 

Sábado 

Promedio 
de Ventas 

Comisión 

10 

JOSE SANT1STEBAN BERRiOS 

PLATAFORMA 

643 

1078 

968 

1360 

1281 

1601 

5930 

652 \ 

n 

.. 

13 

ROBERTO HURTADO UÑARES 

PROMOTOR 

2021 

908 

1751 

2034 

1571 

1589 

9170 

1009 

'CARLA SUAREZ GOMEZ 

TÉCNICO 

S44 . 

884 

1437 

1674 

1902 

697 

7279 

801 

EDW1N CORONEL QlHRGZ 

PLATAFORMA 

680 

2007 

910 

1856 

1364 

2100 

7525 

828 

W 

ROCIÓ MORENO FLORES 

PROMOTOR 

678 

755 

2093 

1179 

1002 

1385 

6322 

695 

ERIKA CASAFRANCA RUBIO 

REPARTIDOR 

684 

888 

1401 

874 

876 

1607 

5324 

586 

: ; 

LUÍS ponce layseca 

TÉCNICO 

1093 

1128 

1729 

692 

801 

1077 

6015 

662 

NORMA TAPIA CALDERÓN 

PLATAFORMA 

1226 

1042 

1129 

1757 

1206 

1188 

6969 

767 

ULflS ESPfNOZÁ ZALDíVAR 

PROMOTOR 

1147 

716 

1996 

826 

1694 

1589 

7161 

768 

RAUL FLORES aLvÁREZ 

OH UNE 

1258 

791 

1875 

1752 

1251 

1646 

7689 

846 

Claudia rubíano Sánchez 

PROMOTOR 

977 

1081 

1140 

1872 

1406 

1944 

7218 

794 




b En la celda Nll digitar la función =INDICE(VENTAS,COINCIDIR(M11,$J$10:$J$20,0),1) 
En la celda N12 digitar la función =INDICE(VENTAS,COINCIDIR(M12,$J$10:$J$20,0),1) 
En la celda N12 digitar la función =INDICE(VENTAS,COINCIDIR(M13,$J$10:$J$20,0),1) 

Estas acciones de utilizar las Funciones de Búsqueda y Referencias (Datos), se podrán 
comprobar en la siguiente imagen: 






























































































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMA!K'A PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su producir. 


De acuerdo al Ranking, crear INFORME GRAFICO de Mayor a Menor según la Comisión. 


Seleccionar el rango Lll a M13, 
conformado por Orden y Comisión. 



l 

M 

N 

9 

Ranking - Informe de Mayor a Menor 
según la Comisión 

10 

Orden 

Comisión 

Nombres y Apellidos 

11 

1er Puesto 

1000 1 

ROBERTO HURTADO LINARES 

12 

2do Puesto 

846 

r RAÚL FLORES ÁLVAREZ 

13 

3er Puesto 

828 ™ 

ShjEDWIN CORONEL QUIROZ 

1 A 





Menú INSERTAR / GRAFICOS / Escoger la opción BARRA / BARRA AGRUPADA 



Teniéndose la siguiente presentación: 


t M N O P 

Ranking - Informe de Mayor a Menor 
9 según la Comisión 


10 

f Orden 

Comisión' 

Nombres y Apellidos 

u 

1er Puesto' 

1009 

ROBERTO HURTADO LINARES 

12 

12do Puesto 

846 

RAÚL FLORES ÁLVAREZ 

13 

LSer Puesto, 

828 , 

EDWIN CORONEL QUIROZ 











































































































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 


3.6.1 AÑADIR UNA SERIE DE DATOS 

Este paso es el más importante de todos ya que en él definirá qué datos quiere que aparezcan en el 
gráfico. 

Una vez tenga un gráfico sobre la hoja de cálculo, aparecerán nuevas pestañas para mostrarle nuevas 
opciones. 



En la ficha DISEÑO / En el área DATOS / Escoger SELECCIONAR DATOS. 


Orden 

Comisión 

Nombres y Apellidos 

: 1er Puesto 

1009 

ROBERTO HURTADO UÑARES 

2do Puesto 

846 

RAÚL FLORES ÁLVAREZ 

: Ser Puesto. 

828 

EDWiN CORONEL QUÍROZ 


I 3er Puesto 


2 do Puesto 



A 


ij^ Opciones de pegado: 

| i¡ 

Aj Restablecer para hacer coincidir 
A Fuente... 

■ jj||g Cambiar tipo de gráfico... 

. Js|¡ Seleccionar datos.. 

■ ¡Jkj Mover gráfico... 


; '€|¡ Traer ai frente 
^ Enviar al fondo 


Para facilitarla interpretación de un gráfico tiene que agregar de datos, que es información relacionada 
que se trazan en un gráfico. 

Escoger la opción Seriel / Agregar 


















































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMATICA PARA PY MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 




Escoger la celda MIO que contiene el texto Comisión 



» LA ACCIÓN DE AGREGAR ETIQUETAS DE DATOS 

Le proporciona información adicional acerca de un marcador de datos, que representa un solo punto 
de datos o valor que se origina a partir de un rango de celdas de la hoja de cálculo. Las etiquetas 
de datos se vinculan de la hoja de cálculo y se actualizan automáticamente cuando estos valores se 
cambian desde el rango de origen. 


Seleccionar cualquier Área del 
gráfico, pulsar el botón derecho 
de mouse, escoger la opción 

Agregar etiquetas de datos. 


2do Puesto 


Comis 1 "" 




Eíimtnar 

; *9 Restablecer para hacer coincidir ei estilo 
Ai Cambiartipo de gráfico de series... 

3|| Seleccionar datos... 


f Agregar etiquetas de datos 
Agregar linea de tenderte» 
200 400 6¿0 i áP fiartorm»tosí«tí d« <4ati 



> MODIFICAR UN GRÁFICO BÁSICO SEGÚN LAS NECESIDADES 

Después de crear un gráfico, puede modificar cualquiera de sus elementos. Por ejemplo, puede cambiar 
la forma en que se presentan los ejes, agregar un título al gráfico, mover u ocultar la leyenda o presentar 
elementos de gráfico adicionales, estas acciones se denominan PERSONALIZAR UN GRÁFICO, en la 
pestaña, menú PRESENTACIÓN podrás encontrar todas las opciones relativas al aspecto del gráfico. 


*a*?-?- i* 

Inicio injertar 
Área dei gráfico 

tyr Aplicar formato a la selección 


Diseño de página 

é 


Librol - Microsoft Excel 
Fórmulas Datos Revisar Vísta 
íiM leyenda * 

•ai Etiquetas de dato; ' 




sm 0 . . ...... Insertar Titulo del Rótulos Ejes Líneas de la 

«3 Establecer P»« coincidir e¡ estríe - gráfico , c¡ eí ejt - £| Tabla de datos * , cuadricula - 


Programador 

si 

Ejes 



Anáfisis Propiedades 


Selección actual 


0 


Etiquetas 


<D.. .. 
























































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL Y GESTION DE VENTAS 



¿j_,Área SELECCIÓN ACTUAL: La opción Aplicar Formato a la selección: conformado por opciones que 
muestra el cuadro de dialogo Formato para ajustar con precisión el formato del elemento del gráfico 
seleccionado. Restablecer para hacer coincidir el estilo: esta opción borra el formato personalizado 
del elemento de gráfico seleccionado para volver al estilo visual aplicado al gráfico. 

tljÁrea ETIQUETAS: Está conformado por las opciones: Insertar - Título del gráfico - Rótulos del eje - 
Leyenda - Etiquetas e datos - Tabla de datos. Todas opciones permiten la optimización del gráfico 
respecto a la asignación del título, la leyenda, la inserción de formas y texto al gráfico. 

¡jjÁrea EJES: Cambia el diseño y formato de cada eje. Para activar y desactivar las líneas de cuadrícula. 
Para activar y desactivar el área de trazado. 

CljEI Área FONDO: Conformado por opciones para dar formato al cuadro gráfico, Dar formato al 
interior del gráfico. Para cambiar el punto de vista BD del gráfico. 


La pestaña DISEÑO: Permite cambiar de gráfico, guardar como plantilla, estilos de diseño, etc. 


inicio insertar Diseño de página Fórmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos '• Disen;. ^Bfeseníaeióñ Formato : * ea 

Ü ■ -- . ^ , m • 

Cambiar tipo Guardar corno ;-r Seleccionar , '■***»• 

de gráfico plantilla hiM.-w un na’ datos 

Tipo ; Datos ; Diseños de gráfico 

I 8 l« | 

ká 

Estilos 

ká k A *' 

gráfico 

!e diseñe ; LSetCBcióir 


|J§ Equipo 
IL Disco foca] (O) 
r a Disco ÍOC-3Í (Di) 

¡a Dkrn ír.raí fF:l 
Nombre de archivo: Gráfkol 

Tipo: ] Archivos de piantüia de gráficos 


S- 


Escogiendo la opción Cambiar entre filas y columnas. 




Tenemos la siguiente gráfica del modelo Cambiar entre filas y columnas. 













































CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 


INFORMÁTICA PARA PYMfcij - Aplicaciones para aumentar su productividad 


*> La pestaña FORMATO: Conformada por opciones para asignar relleno uniforme de imagen, 
administrar el contorno (borde), asignar efectos de forma y efectos de texto. 


inicio Insertar Diseño de 

pasma 

fórmulas Dato; Revisar v'-.st» Programador Diseño Presentación ¡ Formato 

Área de trazado 

'$¡¡1 Apirear {ornato a !a selección 
«*f Restablecer país hacer coincidir ei estile 
Selección actual 

. - -- —_—. Relleno de forma ' A iw vói '.o' ||* - 

j AOC 1 j Abe í | At)c 1 • IJ/ Contorne, de torrea • * fsw «íes ££ 

V___J V—-J '- / 7 «S Efectos deformas * ' % Panel de sefecerón - 

Estilos tí* forrea . estilos ó* WordArt • Organizar ; Tamaño, 


Estas opciones del menú formato le permiten la administración del relleno. 



En la siguiente imagen tiene como ejemplo: contiene relleno de textura mármol blanco. 



0 200 400 600 300 1000 1200 


Asignando Dar Formato al eje... 

Al pulsar el botón derecho del mouse en el eje Y se tiene acceso a un listado de opciones del cual 
puede escoger Dar formato a eje... 


f'p" 

3er P 

ZáóPt 


Eliminar 

*9 Restablecer para bacer coincidir el estilo 
A Fuente... 

w.® Cambiartipo de gráfico... 

| üfjj Seleccionar datos... 

Agregar líneas de división principales 
Agregar líneas de división secundanas 





































INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 


En la siguiente imagen se comprueba la acción de escoger la opción Alineación: Girar todo el texto 
270°. 



Después de cambiar la presentación del eje Y, después de escoger la Alineación: girar todo el texto 
270°, obtenido la siguiente imagen después de alinear. 



Con todas estas acciones para optimizar su gráfico del ranking de ventas de la semana tendrá la 
siguiente presentación de tipo Barras y Circular. 














































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMATICA PARA PYMBS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Después de pulsar el botón derecho del mouse sobre el Eje Y escoger la opción Agregar línea de 
tendencia. 


* 


Agregar linea de tendencia... 
Formato de etiquetas de datos... 


¡JÜ* Dar formato a serie de datos... 



Escoger la opción Presentar ecuación en el gráfico. 


Señalar intersección = 0,0 

esentar ecuación en ei gráfico 
O Presentar el valor R cuadrado en el gráfico 



En la siguiente Imagen se podrá comprobar el tipo de gráfico Circular, modelo Gráfico Circular 
Seccionado. 




1. Para crear rápidamente un gráfico basado en el tipo 
de gráfico predeterminado, seleccione los datos que 
desea utilizar para el gráfico y, a continuación, presione 
ALT+F1 o Fll. Al presionar ALT+F1, el gráfico se muestra 
como un gráfico incrustado. Al presionar Fll, el gráfico 
aparece en una hoja de gráfico independiente. 

2. Cuando ya no necesite un gráfico, puede eliminarlo. 
Selección de mouse (haga clic) en el gráfico para 
seleccionarlo y presione la tecla SUPRIMIR. 









INFORMÁTICA PARA. PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL Y GESTIÓN DE VENTAS 


EVALUACIÓN N° I 


iUlHHUt 


Objetivo de la Evaluación N° 1 : Utilizar los porcentajes en ganancia o pérdida para proyectar, 
programar las Ventas en base al Importe de Ventas del mes de Setiembre. 

Q Digitar y diseñar la siguiente presentación: 


<20 - ' jSr 

A 8 C D £ f 6 H 

] DISTRIBUIDORA 

, |* , CECORS.A. v 

SUCURSAL UMA -SUR 

a PROYECCIÓN DI VENTAS 

7 EQUIPOS DE COMUNICACIÓN 

o 

1 

z 

3 

” VENTAS 

SETIEMBRE 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE 

DICIEMBRE 

8 PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

GANANC. 15% 

PERO, 2.5% 

GANANC. 21% 

9 PARLANTE IPANNEL 

IZUUM 

Sf. 19.90 

54 

S /. 1,074.60 


W 

- W -■ - 

10 AUDÍFONOS ESTÉREO 

ÍZUUM 

SA 19.90 

28 

Sf. 557.20 

K, 

A 


11 CARGADOR DE BATERÍAS P/CELULAR 

IZUUM 

S /. 19.90 

61 

Sf 1,213.90 

\ 


ídT 

12 AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

Sf. 19.90 

27 

Sf. 537.30 



\ 

13 : PARLANTE REPRODUCTOR D£ MP3 

IZUUM 

Sf. 89.90 

34 

Sf. 3,056.60 




14 REPRODUCTOR MP3 4GB 

GIGAWARE 

Sf. 169.90 

15 

Sf. 2,548.50 




15 ' RACK PARA TV 15" A 42" 

WESTMíNSTER 

S/. 119.90 

12 

Sf. 1,438.80 




16 • REPRODUCTOR : AUDIO Y VIDEO 4 G8 

IZUUM 

S/. 179.00 

19 

sy. 3,401.00 




17 : TELÉFONO INALAMBRICO 2.4 GHZ 

PANASONIC 

Sf. 99.90 

23 

Sf. 2,297.70 





j|| Consideraciones: para la Proyección de Ventas, teniendo como referencia la imagen 
anterior. 

a En la celda E9 para obtener las Ventas de Setiembre: =Precio x Cantidad, 
b En la celda F9 para proyectar como Ganancia al 15% en base las Ventas de Setiembre, 
c En la celda G9 para proyectar como Pérdida al 2.5% en base las Ventas de Setiembre, 
d En la celda H9 para proyectar como Ganancia al 21% en base las Ventas de Setiembre. 

Para proyectar Ventos en base a otros valores: por 
ejemplo, en el mes de Octubre es 16.8% como ganancia, 
en el mes de Noviembre es 13.7% como ganancia, para el 
mes de Diciembre es 7.28% como pérdida. 

Las nuevas respuestas deberán ser como se presentan en la siguiente imagen: 



£ F G H 

2 SUCURSAL UMA-SUR 

3 ; 

PROYECCIÓN DE VENTAS 


6 


7 

VENTAS 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE 

DICIEMBRE 

8 

SETIEM8RE 

GANANC. 16.8% 

GANANC. 13,7% 

PÉRDIDA 7.28% 

9 

Sf. 1,074.60 

Sf. 

1,255.13 

Sf. 

1,221.82 

Sf. 

1,073.67 

10 

Sf. 557,20 

Sf. 

650.81 

Sf. 

633.54 

Sf. 

556.27 

11 

S /. 1,213.90 

Si. 

1,417.84 

Sf. 

1,380.20 

Sf. 

1,212.97 

12 

S7, 537.30 

sy. 

627.57 

Sf. 

610.91 

Si. 

53637 

13 

S/. 3,056.60 

sy 

3,570.11 

Sf. 

3,47535 

Si. 

3,055.67 

14 

sy. 2,548.50 

sy. 

2,976.65 

Sf. 

2,897.64 

Sf. 

2,547.57 

15 

s/. 1,438.80 

sy. 

1,68032 

Sf. 

1,635.92 

Sf. 

1,437.87 

16 

S/. 3,401.00 

Sf. 

3.972.37 

Sf. 

3,866.94 

Sf. 

3,400.07 

17 

S/. 2,297.70 

si. 

2,683.71 

Sf. 

2,612.48 

Sf. 

2,296.77 





















































CONTROL Y GESTION DE VENTAS 


INFORMÁTICA PARA PYMF-S - Aplicaciones para aumentar su productividad 




EVALUACIÓN N° 2 


Objetivo de la Evaluación N° 1 : Se proyecta realizar cálculos en base a un precio contado de un 
artefacto con una determinada tasa de Interés que se Indica en la leyenda. 


ffi Dlgitar y diseñar la siguiente presentación de información, tal como la siguiente Imagen. 


EXPRessceNTER 


TABLA Ot 

TASAS DE 

INTERES 

TIEMPO 

TASA 

LAS TASAS 


1\ 

(i 

15*'* 

SON 

(¿OMINALES 

12 

23íi 

i» 

30H, 

EL TIEMPO (PERIODO - MPERJ ES MEHSÜAt 



f¡§ Consideraciones: para operaciones de cálculo, teniendo como referencia la imagen 
anterior. 

a Hallar el pago, cuota mensual en base a: 

= PRECIO CONTADO / TIEMPO * (TASA O EL INTERÉS) 
b Después de obtener el pago o cuota mensual debe de multiplicar por el tiempo. 

En base a la consideración A y B para 3 meses, completar la tabla hasta cubrir 18 meses. 
« Realizar los cálculos para obtener la diferencia entre PRECIO CONTADO y PRECIO AL 
CRÉDITO esta información colocar en otra tabla. 


En la siguiente TABLA (Imagen): 




L 


H 

O 

9 

IMPORTES PROYECTADOS 

io : 

3 Meses 

6 Meses 

12 Meses 

18 Meses 

ii ; 

182.00 

390 00 

598 00 

780 00 

1.2 

336 00 

720.00 

1104.00 

1440 00 

13 

154.00 

330.00 

506.00 

660.00 

14 

350 00 

750 00 

1150.00 

1500.00 

15 

168.00 

360.00 

552.00 

720.00 

16 

140 00 

300.00 

460 00 

600 00 

17 

560 00 

1200 00 

1840.00 

2400 00 

18 

385.00 

825.00 

1265.00 

1650.00 

19 

315 00 

675 00 

1035 00 

1350 00 

20 

140.00 

300.00 

460.00 

600.00 

21 

126.00 

27000 

414 00 

540 00 

22 

245 00 

525.00 

805 00 

1050 00 

23 

210.00 

450.00 

690.00 

900.00 

24 

112 00 

240.00 

368.00 

480 00 


Se muestra los cálculos realizados en base a la DIFERENCIA entre Precio Contado y Precio a Crédito en 
diversos periodos de tiempo. 
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FACTURAS 


El siguiente capítulo tiene como objetivo el control, revisión, registro referente a las ventas 
utilizando fórmulas y funciones del Excel, tiene el siguiente contenido: 

*:• Elaboración de una Factura sin aplicar descuentos. 

*:• Elaboración de una Factura aplicando descuentos, 
v Factura Negociable. 

Registro de Ventas. 

•:* Evaluaciones. 







FACTURAS 


INFORMÁTICA PARA. PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 




4.1 ELABORACIÓN DE UNA FACTURA 


Una factura es un documento que respalda la realización de 
una operación económica, que por lo general, se trata de una 
compraventa. Este documento que a través del cual una persona 
que vende puede rendir cuentas, de forma instrumentalizada, al 
contrato de compraventa comercial. 

La factura, además, reemplaza a la boleta en las transacciones 
de una organización o negocio, para efectos impositivos; estas 
son válidas para los organismos fiscalizadores dada la completa 
Información que dan de cada transacción, como un registro 
detallado de cada compra y venta. 



I/M 


Ejemplo N° 1: 


Para la elaboración de una Factura sin aplicar descuentos 


fj| Diseñar la siguiente 
presentación para la 
elaboración de una Factura. 
Utilizar texto artístico WordArt 
para digitar Comercial 
Horizonte, Insertar Forma 
rectángulo redondeado para 
el número de RUC, serie. 



f§ Digitar los siguientes datos; 
CODIGO, PRODUCTO, MARCA 
(orientado a contenidos a 
productos de comunicación), 
PRECIO, CANTIDAD, tal como 
se presenta en la siguiente 
imagen. 


Comercial 


Lima; . 
Señor (es); 
Dirección; 



R.U.C. 92102014719 


FACTURA 


NS001-0146 


Fecha:. 
R.U.C. 


12 CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

CANTIDAD 

TOTAL 

13 MI-tZUUM-C 

MINIPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

s/. 

9.90 

S 



14 LI-HALLOA-T 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

s/. 

9.90 

8 



15 CD-NASHUA J 

CD-RX10SLIM 

NASHUA 

s/. 

9.90 

28 

J 

. 

16 ZAU-PHILIPS N 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

S/. 

19.90 

43 

C 

0 

17 CA-IZUUM-Y 

CARGADOR PARA CELULAR 

IZUUM 

s/. 

19.90 

1 


r 

18 MO-CASE-B 

MOUSE RETRACTIL USB 

CASE LOGIC 

s/. 

44.90 

55 



19 ME-BOSTON 8 

MEMORIA USB -8 GB 

BOSTON 

S/. 

49.90 

18 

J 

> 

20 







21 








Total 




























































































FACTURAS 


INFORMA! ICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad \ 


Consideraciones para realizar los cálculos: 

a Para calcular el Total: 

Precio x Cantidad. En la celda F13 = D13*E13 

b Para calcular el Subtotal, IGV y el Total. 

Para el Subtotal: realizar la sumatoria del rango F13:F19 entre 1.18 que significa el 
acumulado del interés. 

En la celda F23 =SUMA(F13:F19)/1.18 

Para el IGV: subtotal * 18%. En la celda F24 =F23*18% 

:■ Para el Total: es la sumatoria de Subtotal + IGV. En la celda F25 = F23 + F24 


Ejemplo N° 2: 


Para la elaboración de una Factura apucando descuentos 


Los descuentos es la reducción sobre el precio de productos, de un bien o servicio. Con la finalidad 
de ofrecer inventivos en determinados rangos de las cantidades. 


Para el siguiente ejemplo esta será la tabla de 
descuentos, sobre la base de la factura anterior. 



§g Diseñar la siguiente presentación para la elaboración de una Factura, orientado a contenidos 
a productos de comunicación. A diferencia de la factura anterior, inserte la columna 
denominada Descuento. 


Comercial 



R.U.C. 92102014719 


FACTURA 


N9 001-0146 


Lima: 
Señor (es): 
Dirección: 


Fecha: 

R.U.C. 


12 CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

CANTIDAD 

13 MI IZUUM-C 

MINIPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

S/. 

9.90 

5 

14 LI-HALLOA-T 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

si. 

9.90 

8 

15 CD-NASHUA 1 

CD-R X 10 SLIM 

NASHUA 

s/. 

9.90 

28 

16 ZAU-PHILIPS-N 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

s/. 

19.90 

43 

17 CA-IZUUM-Y 

CARGADOR PARA CELULAR 

IZUUM 

si. 

19.90 

1 

18 MO CASE B 

MOUSE RETRACTIL USB 

CASE LOGIC 

SI. 

44.90 

55 

19 ME BOSTON-8 

MEMORIA USB 8 GB 

BOSTON 

SI. 

49.90 

18 

20; 






21 












23 

_ 4 TABLA DE 

DESCUENTOS 

De 1 a 15 Productos 

4% 




De 16 a 25 Productos 

6.37% 




De 26 a más Productos 

8.41% 





IGV 18% 
Total 














































INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


FACTURAS 




B En base a la Tabla de Descuentos se completará los datos para la columna Descuento, 
después hallar el Total, Subtotal, IGV 18%, Total. 


a Para calcular el Descuento, utilizar funciones lógicas. 

En F1B = SI(Y(E13 >=1,E13 <=15),4%,SI(Y(E13 >=16,E13 < =25),6.37%,SI(Y(E13 > =26, E13 < = 99),8.41%,0))) 



A 

B 

C 


D 

E 

F 

12 

CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

CANTIDAD 

DESCUENTO 

13 

MHZUUM-C 

MINtPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

S/. 

9.90 

5 

, 4' 

14 

LI-BALLOA-T 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

s/. 

9.90 

8 

/ 4% \ 

15 

CD-NASBUA-J 

CD-R X 10 SLIM 

NASHUA 

s/. 

9.90 

28 

| 8% 1 

16 

ZAU-PHIUPS-N 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

s/. 

19.90 

43 

8% J 

17 

CA-iZUUM-Y 

CARGADOR PARA CELULAR 

IZUUM 

s/. 

19.90 

1 

1 *% 1 

18 

MO-CASE-B 

MOUSE RETRACTIL USB 

CASE LOGIC 

S/. 44.90 

55 

\ 8% J 

19 

ME-BOSTON-8 

MEMORIA USB - 8 68 

BOSTON 

S/. 

49.90 

18 

\ 6%/ 

20 






\w 

M 


¡> Para calcular el Total, utilizar la siguiente fórmula: 
En la celda G13 =D13*E13-(D13*E13*F13) 


A 

B 

C 

D 

E 

F 


G 

12 CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

CANTIDAD 

DESCUENTO 

TOTAL 

V i MHZUUM-C 

MINIPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

S/. 9.90 

5 

4% 

S/. 

47.52'' | 

14 . Li-HAILOA-T 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

S/. 9.90 

8 

4% 1 

S/. 

76.03 1 

15 CD-NASHUA-J 

CD-R X 10 SLIM 

NASHUA 

S/. 9.90 

28 

8% | 

s/. 

253.89 j 

16 j ZAU-PHÍLIPS-N 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

S/, 19.90 

43 

8% i 

s/. 

783.74 i 

17 ' CA-IZUUM-Y 

CARGADOR PARA CELULAR 

IZUUM 

S/. 19.90 

1 

4% I 

s/. 

19.10 1 

18 ! MO-CASE-B 

MOUSE RETRACTIL USB 

CASE LOGIC 

S/. 44.90 

55 

8% 1 

S/. 

2,261.82 1 

19 ' ME-BOSTON-8 

MEMORIA USB - 8 GB 

BOSTON 

S/. 49.90 

18 

6% | 

•s/. 

840,98 f 

20 









c Completar los cálculos para la Factura: 

Para calcular el Subtotal: 

En la celda G23 =SUMA(G13:G21)/1.18 

Para calcular el IGV 18%: 

En la celda G24 =G23*18% 

Para calcular el Total: 

En la celda G25 =G24+G24 


E 

F 

G 

l¿ 



23 

Subtotal 

S/. 3,629.73 

24 

IGV 18% 

S/. 653.35 

25 

Total 

S/. 4,283.08 


26 





































FACTURAS 


INFORMA 110A PARA PYMt'S - Aplicaciones para aumentar su productividad y 




4.2 FACTURA NEGOCIABLE 

La Ley N° 29623 es la ley que promueve el financiamlento a través 
de la Factura Comercial y está vigente desde el 5 de junio de 2011. 

Esta Ley tiene como propósito promover el acceso al 
financiamlento a los proveedores de bienes o servicios a través 
de la comercialización de un nuevo título valor denominado 
FACTURA NEGOCIABLE. 

Así, se beneficia a los proveedores de bienes o servicios, 
principalmente las MYPE, facilitando su acceso al financiamiento, 
fomentando su bancarización, promoviendo su formalización y la 
confianza en la cadena comercial de pagos. 

Esta herramienta LE permitirá acceder a capital de trabajo a partir de Sus ventas al crédito. 


4.2.1 ¿CON QUIÉN NEGOCIAR LA FACTURA NEGOCIABLE? 

De acuerdo a la Ley, la factura negociable puede ser adquirida por 
cualquier persona natural o jurídica. Las Instituciones del sistema 
financiero pueden comprar este tipo de título valor. 

Para despejar las dudas o vacilaciones acuda a la entidad financiera 
de su preferencia, asegúrese que ofrezca el servicio e infórmese. 

A continuación, le presentamos una serie de pautas, puntos, 
acápites en donde se describe el contenido de esta nueva norma 
referente a la Factura Negociable. 




4.2.2 CONDICIONES PARA QUE LA FACTURA NEGOCIABLE SEA UN TÍTULO VALOR 

Para que la Factura Negociable sea aceptada como un Título Valor debe cumplir con ciertos requisitos 
para su emisión y transferencia. 

> EN CUANTO A SU EMISIÓN 

Para emitir una Factura Negociable deberá utilizar el formato aprobado por la Superintendencia de 
Banca, Seguros y Administradoras de Fondos de Pensiones (SBS), para tal fin, el mismo que puede estar 
impreso en cualquier tipo de papel, siempre y cuando incluya toda la información solicitada y que esta 
sea legible. 


> EN CUANTO A SU TRANSFERENCIA 

Son aquellos que reconocen un derecho a favor de la persona indeterminada que posea el documento. 
A este tipo de Título Valor pertenece el cheque al portador. 

Es importante tener en cuenta que cualquier intención o acción que dificulte o restrinja la transferencia 
de la Factura Negociable no tiene validez. 






j INFORMÁ'J ÍCA PARA PYMLS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


FACTURAS M 


4.2.3 VENTAJAS 

Información requerida por la SUNAT en las facturas. 

Se utilizará para la cobranza de deudas por la venta de bienes y servicios al crédito, 
v Facilitará el factoring (transferencia de facturas a terceros), 
v Facilitará el acceso al crédito a favor de las Mypes. 

Se incrementará la confianza en la cadena de pagos en el mercado, 
v Facilitará la cobranza judicial de deudas a través de un proceso ejecutivo. 

•:* La factura negociable también comprende al recibo por honorarios, por tanto facilitará la 
formalización y la bancarización de las actividades económicas. 


4.3 REGISTRO DE VENTAS 

El siguiente ejemplo tiene como objeto el control y registro de ventas que se administrará, desde un tipo 
de comprobante de pago y tipo de documento de identidad. 


i Digitar y diseñar la siguiente presentación para el Registro de Ventas. 



A : 8 C 0 £ ■ F G H í J X : t / M ; 

i 

7 

"¡s 

s 

ÍS 

REGISTRO DE VENTAS 

PERÍODO: 

RUC: 

APELLIDOS V HOMBRES: 

„r 6 


vencimiento 

COMPROBANTE DC PASO 

IHFORMACION DEL CLIENTE 

DESPERACION 



7™ 

„P« 

s«ií 

HOHEAO 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 

APELEIOOS » NOMBRES^ DENOMINACION 

TIPO 

HOMERO 














i! 



























T3 

té 

i 7 
ÍS 
« 
70 
21 
22 
23 




































































































































SUMA TOTAL 






2 Digitar la siguiente información: Conformado desde N° de Reg., Fecha de Emisión, Fecha de 
Vencimiento, Comprobante de Pago (Tipo, N° de Serie, Número), Información del Cliente (Documento 
de Identidad Tipo, Número). 


PERIODO: Junio-2012 
RUC: 10897458634 

APELLIDOS Y NOMBRES: Saldivar Maldonado Sebastián 


N* 

REG. 

FECHA 

EMISIÓN 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

COMPROBANTE DE PAGO 

JMFOf 

TIPO 

N c DE 

SERIE 

NÚMERO 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 

TIPO 

NÚMERO 

: 0001 

04 06/2012 


06 

001 

009852 

6 

15451897348 

0002 

05/06/2012 


04 

002 

001855 

6 

15165310644 

; ooos 

06/06/2012 


06 

001 

003444 

6 

12953202991 

0004 

07/06/2012 


04 

001 

000355 

6 

17024205008 

; 0005 

08/06/2012 


03 

001 

000045 

6 

20036781618 

0006 

09/06/2012 


06 

002 

001444 

6 

16606881220 

000? 

11/06/2012 


04 

002 

008562 

6 

12175668908 

! 0008 

12/06/2012 


06 

004 

000658 

6 

15513567571 

i 0009 

13/06/2012 


06 

001 

000:364 

6 

16034776358 

i 0010 

14/06/2012 


02 

002 

002144 

1 

76478524 

: ooi i 

15/06/2012 


06 

004 

005782 

6 

15225487998 

i 0012 

16/06/2012 


03 

001 

001444 

6 

14327798125 













































































FACTURAS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


La siguiente imagen está conformada por: Información del Cliente (Apellidos y Nombres, 
Denominación o Razón Social), Base Imponible de la Operación Grabada, IGV 18%, Importe Total, 
Tipo de Cambio $ 2.67. 


PERIODO: Junio-2012 
RUC: 10897458634 

APELLIDOS Y NOMBRES: Saldivar Maldonado Sebastián 


N® 

RE6. 

FECHA 

EMISIÓN 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

COMPROBANTE DE PAGO 

IMFOF 

TIPO 

N* DE 

SERIE 

NÚMERO 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD 

TIPO 

NÚMERO 

0001 

04 / 06/2012 


06 

o 

o 

009852 

6 

15451897348 

0002 

05 / 06/2012 


04 

002 

001855 

6 

15165310644 

0003 

06 : 06/2012 


06 

001 

003444 

6 

12953202991 

0004 

07 / 06/2012 


04 

001 

000355 

6 

17024205008 

0005 

08 / 06/2012 


03 

001 

000045 

6 

20036781618 

0006 

09 / 06/2012 


06 

002 

001444 

6 

16606881220 

0007 

11 / 06/2012 


04 

002 

008562 

6 

12175668908 

0008 

12 / 06/2012 


06 

004 

000658 

6 

15513567571 

0009 

13 / 06/2012 


06 

001 

000364 

6 

16034776358 

0010 

14 / 06/2012 


02 

002 

002144 

1 

76478524 

0011 

15 / 06/2012 


06 

004 

005782 

6 

15225487998 

0012 

16 / 06/2012 


03 

001 

001444 

6 

14327798125 










En la celda K10 que representa el IGV 18% =J10*18% ^ Base Imponible de la Operación Grabada 
xl8% 

En la celda LIO que representa el Importe Total =K10+J10 
IGV 18% + Base Imponible de la Operación Grabada xl8% 

En la celda MIO que representa Tipo de Cambio $ 2.67 Importe Total / Tipo de Cambio $ 2.67 




J 


K 


L 


M 

7 

8 

9 

BASE IMPONIBLE 

DE LA OPERACIÓN 
GRABADA 

IGV 

18% 

IMPORTE 

TOTAL 

TIPO DE 
CAMBIO 
$ 2.67 

10 

SI 

4,613.20 

SI. 830.38 

SI 

5,443.58 

s 

2,038 79 

11 

SI 

5,570 00 

S/ 

1.002.60 

SI 

6,57260 

s 

2,461 65 

12 

SI 

142 00 

SI 

25 56 

SI. 

167.56 

s 

62 76 

13 

SI. 

4 648 30 

SI 

836 69 

SI 

5,484.99 

s 

2,054 30 

14 

SI. 

276 00 

SI. 

49.68 

SI 

325 68 

s 

121.98 

15 

SI. 

346.70 

Si. 

6241 

s 

409.11 

s 

153,22 

16 

SI. 

3.581 00 

Si. 

644.58 

SI 

4 ,225 58 

$ 

1,582.61 

17 

Si. 

2,291 40 

SI 

412.45 

SI. 

2,703 85 

$ 

t ,012 68 

18 

SI. 

850.00 

SI 

153 00 

SI 

1,003.00 

$ 

375.66 

19 

SI. 

1,574 50 

SI 

283.41 

SI. 

1,857.91 

$ 

695.85 

20 

SI. 

3,469.00 

SI 

624 42 

SI 

4,093.42 

$ 

1533.12 

21 

SI. 

1 522.60 

SI. 

274 07 

Si 

1.796 67 

$ 

672.91 

22 






23 

SI 

28,384 70 

SI. 

5,199.25 

SI 

34.083 95 

SI. 

12,765 52 



























































NFORMATIC'A PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


FACTURAS 


Información referente a: TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO. 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

l r 

8 RE6. 

9 

FECHA 

EMISIÓN 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

COMPROBANTE DE PAGO 

fetPcfe 

N* DE 

SERIE 

NÚMERO - 

10 0001 

04/06/2012 


06 

001 

009852 

11 0002 

05/06/2012 


04 

002 

001855 

12 0003 

06/06/2012 


06 

001 

003444 

13 : 0004 

07/06/2012 


04 

001 

000355 

14 0005 

08/06/2012 


03 

001 

000045 

15 0006 

09/06/2012 


06 

002 

001444 

16 0007 

11/06/2012 


04 

002 

008562 

17 ;0008 

12/06/2012 


- 06 

004 

000658 

18 : 0009 

13/06/2012 


y oe 

001 

000364 

19 0010 

14/06/2012 


02 

002 

002144 

20 : 0011 

15/06/2012 


06 

004 

005782 

21 : 0012 

16/06/2012 


03 

001 

001444 

22 







Desde el rango DIO hasta D21 utilizar Validación de datos para lectura de información, esta acción 
se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


_ ... 

8 

C 

D 


E 

8 

G REG. 

9 

FECHA 

EMISIÓN 

FECHA DE 
VENCIMIENTO 

COMPROBANTE í 

TIPO 

N° DE 

SERIE 


io ; oooi 

04/06/2012 


*■ 06 

- 

MI 


Os] 

O 

© 

O 

05/06/2012 


00 


d 

fe 


12 0003 

06/06/2012 


01 



I 


13 0004 

07/06/2012 


03 


\ 



14 0005 

08/06/2012 


04 



MI 


15 0006 

09/06/2012 


06 



M2 


16 0007 

11/06/2012 


08 


- 

302 


17 0008 

12/06/2012 


06 

004 



En la Hoja2, contiene la tabla referente a Tipo de Comprobante de Pago. 



A 

B 

1 

TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO O DOCUMENTO 

2 



3 

N' 

DESCRIPCIÓN 

4 

00 

Otros (especifican 

5 

01 

Factura 

6 

02 

Recibo por honorarios 

7 

03 

Boleta de venta 

8 

04 

Liquidación de compra 

9 

06 

Carta porte aéreo 

10 

07 

Nota de crédito 

11 

08 

Nota de débito 

12 

12 

Ticket 

13 

13 

Doc. Bco 

14 

14 

Recibo por enerqía 

15 - 

14 

Recibo por aqua 

16 í 

14 

Recibo por teléfono 

17 

16 

Boleto de viaje 

18 

20 

Comprobante de Retención 

19 

30 

Comprobante de emp. Tarjetas 























































































FACTURAS 


INFORMATICA PARA PYMFS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Información referente a TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD. 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

8 REG. 

9 

FECHA 

EMISIÓN 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

COMPROBANTE DE PAGO 


TIPO 

N° DE 

SERIE 


DOCUMEN 


f TIPO \ 

10 i 0001 

04/06/2012 


06 

001 

0098522 

W 6 

11 0002 

05/06/2012 


04 

002 

OOIS^P 

' 6 

12 0003 

06/06/2012 


06 

001 

003444 

6 

13 i 0004 

07/06/2012 


04 

001 

000355 

6 

14 0005 

08/06/2012 


03 

001 

000045 

6 

15 i 0006 

09/06/2012 


06 

002 

001444 

6 

16 0007 

11/06/2012 


04 

002 

008562 

6 

17 0008 

12/06/2012 


06 

004 

000658 

6 

18 0009 

13/06/2012 


06 

001 

000364 

6 

19 0010 

14/06/2012 


02 

002 

002144, 


20 0011 

15/06/2012 


06 

004 

00578^ 

W 6 

21 : 0012 

16/06/2012 


03 

001 

00*^4 

V, J 

22 








Desde el rango G10 hasta G21 utilizar Validación de datos para lectura de información, esta acción 
se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


A 

B 

C 

D 

E 


F 

G 

.7 N . 

8 REG. 

9 

FECHA 

EMISIÓN 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

COMPROBANTE DE PAGO 


TIPO 

N® DE 
SERIE § 

NÚMERO 

DOCUMENTO DE \í 

w TIPO 


MU 

545 

10 í0001 

04/06/2012 


06 

001 

0WS5? 

^6 , 

11 0002 

05/06/2012 


04 

002 

0 

0 



516: 

12 0003 

06/06/2012 


06 

001 

0 

1 



cü95- 

13.0004 

07/06/2012 


04 

001 

0 




fe 

14 0005 

08/06/2012 


03 

001 

Ol 7 



3031 

15 0006 

09/06/2012 


06 

002 

001444 

6 

16601 

16 i 0007 

11/06/2012 


04 

002 

008562 

6 

1217i 

17 0008 

12/06/2012 


06 

004 

000658 

6 

1551: 


La Hoja2 contiene la tabla referente a Tipo de Documento de Identidad. 


A 

B 

1 TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD 

2 

3 N° 

DESCRIPCIÓN 

4 0 

OTROS DOC 

5 1 

DN1 

6 2 

CARNET EXTRANJ 

7 6 

RÚC 

8 7 

PASAPORTE 




































































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


FACTURAS 


EVALUACIÓN N° 1 


f§ Digitar y diseñar la siguiente presentación de la siguiente factura. 


Instituto de Formación Empresarial 

DATASOFT 

Av. Miguel Grau N? 478 - Barranco 
Teléfono: 420-4521 Fax: 321-7542 


Lima: 
Señor (es): 


Concepto del Servicio 


Adobe Photoshop CS6 
Core) Draw X6 
Excel con Visual Basic 
Excel Financiero 


R.U.C. 89653247018 

FACTURA 

N2 001 - 0004 

V_y 

fecha: 

R.U.C. _ 


Importe 


200 

200 

220 

250 


Subtotai 


IGV 18% 


Total 



B Consideraciones: 

a Calcular del Subtotal, IGV y Total según la Información digitada. 

b Crear un gráfico, personalizarlo según su criterio. Aquí un ejemplo del cual usted tendrá que 
individualizarlo en su presentación. 





































FACTURAS 


INFORMATICA PARA PY.MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


/////////////////////; 


EVALUACION N° 2 


f§. Digitar y diseñar la siguiente presentación referente al REGISTRO DE COMPRAS, (la 
presentación de esta información la realizará en 3 partes). 


1 

2 

3 

4 

5 
6 ' 

7 

8 

9 

10 
11 
12 
13; 

14 ’ 

15 : 
18 ' 

17 : 

18 ' 
19 i 
20 " 
21 


PERIODO: 

RUC: 

APELLIDOS Y NOMBRES: 


N» 

REG. 

FECHA 

EMISION 

FECHA DE 

VENCIMIENTO 

COMPROBANTE DE PAGO 


TIPO 

N° DE 

SERIE 

NUMERO 

DOCUMENTO DE 

TIPO 

NÚMERO 


























































































La siguiente imagen es la continuación del control de Registro de Compras. 


1 

2 

3 

4 

5 
8 

7 INFORMACIÓN DEL PROVEEDOR _ 

8 I 

APELLIDOS Y NOMBRES. DENOMINACION O RAZON SOCIAL 

S i_ 

10 

11. 

12 f. 

13 :. 

14 . 

15 . 

16 . 

17 .. 

18 . 

19 . 

20 _ SUMA TOTAL _ 

21 


i 

REGISTRO DE COMPRAS 






















































INFORMATICA PARA PV MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


FACTURAS 


La siguiente imagen es la continuación del control de Registro de Compras. 


ADQUISICIONES GRAVADAS 

DESTINADAS 

ADQUISICIONES GRAVADAS 
DESTINADAS 

VALOR DE LAS 

ADQUISICIONES 
NO GRAVADAS 

IMPORTE 

TOTAL 

BASE 

IMPONIBLE 

IGV 

BASE 

IMPONIBLE 

IGV 




































































21 : 


En la Hoja2, contiene la tabla referente a TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO, por 
medio del contenido de esta tabla se podrá completar información del REGISTRO DE 
COMPRA. 



A 

B . ' 

i 

TIPO DE COMPROBANTE DE PAGO 0 DOCUMENTO 

2 


3 

N" 

DESCRIPCION 

4 

00 

Oíros (especificar} 

5 

01 

Factura 

6 

02 

Recibo por honorarios 

7 

03 

Boleta de venta 

8 

04 

Liquidación de compra 

9 

06 

Carta porte aéreo 

10 

07 

Nota de crédito 

11 

OS 

Nota de débito 

12 

12 

Ticket 

13 

13 

Doc Bco 

14 

14 

Recibo por enerqia 

15 

14 

Recibo por actúa 

16 

14 

Recibo por teléfono 

17 

16 

Boleto de viaje 

18 

20 

Comprobante de Retención 

19 

30 

Comprobante de emp Tarjetas 


En la Hoja2, contiene la tabla referente a TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD, por 
medio del contenido de esta tabla se podrá completar información del REGISTRO DE 
COMPRA. 



A 

e 

i 

TIPO DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD 

2 


3 

N° 

DESCRIPCIÓN 

4 

0 

OTROS DOC. 

5 

1 

DNI 

6 

2 

CARNET EXTRANJ 

7 

6 

RÚC 

8 

7 

PASAPORTE 

























































































M CONTROL DE BÚSQUEDAS 
DE INFORMACIÓN 


El siguiente capítulo tiene como objetivo la Búsqueda de Datos respecto a la información 
de la empresa, estas búsquedas podrán ser por Códigos, ítems (por columna), por tabla 
de doble entrada (fila, columna). Para distintas informaciones de la empresa utilizando 
funciones del Excel, con el siguiente contenido: 


v Búsqueda del personal de una empresa respecto al cargo del trabajador, 
v Conceptos, información acerca de códigos. 

Conceptos, información acerca de ítem. 

Administrar información mediante tabla de doble entrada. 

Búsqueda de un registro o fila de datos de una tabla. 

Presentación de información en código de barras. 

Asignación de código a un registro. 

Evaluaciones. 











INFORMATICA PARA PYMViS■ 


CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 


Apliciaonw ¡rara aumentar -ni pn.xiacíi\ id» 


5.1 BÚSQUEDA DEL PERSONAL DE UNA EMPRESA RESPECTO AL CARGO 


El objetivo del siguiente modelo de administración de información 
de una empresa o compañía es la búsqueda de información 
respecto al cargo, labor, trabajo que desempeña el personal de 
la empresa. Esta acción es importante para la designación de 
diversas tareas del personal como por ejemplo: enviar de comisión 
a determinado personal, programar la visita a un cliente, etc. 

Para el desarrollo de la siguiente búsqueda de información 
utilizará la función INDIRECTO con la herramienta VALIDACIÓN 
DE DATOS de tipo LISTA con el objetivo de la administración y la 
gestión de ingreso de datos para su posterior lectura de datos. 



WÁ 


Ejemplo N° 1: 


Búsqueda del personal respecto al cargo del trabajador 


,f§ Digite los apellidos y nombres del personal de la empresa ALDISSA según el cargo OBRERO 
(del rango A9:A29), EMPLEADO (del rango B9:B21), VENDEDOR (del rango C9:C15), 
SUPERVISOR (del rango D9:D12) tal como la siguiente imagen. 



8 OBRERO 

EMPLEADO 

VENDEDOR 

SUPERVISOR 

9 AGUÍLAR PACHECO RAÚL 

ALCÁNTARA CRÚZATE DANIEL 

ARENAS CRUZATE YAMILE 

ALVAREZ ENRÍQUEZ CLAUDIA 

10 : ALARCÓN PANTOJA JOSÉ 

CABALLERO MACEDO JUAN 

GONZALES HURTADO PEDRO 

GUTIÉRREZ CÁCERES JORGE 

11 AY ALA ROJAS JULIA 

CASTILLO TAFUR MIGUEL 

JORDAN RUBIO SEBASTIÁN 

TANG LOO MARIA GEORGINIA 

12 ALEGRIA ESPINOZA JULIO 

DURAND PADILLA OIANA 

LINARES HURTADO VERÓNICA 

TRUCIOS SALAS RODRIGO 

13 ANDIACHIRINOS LUISA 

FERNANO€Z RÍOS FELIPE 

GAMARRA BERRIOS MILAGROS 


14 ARAGON BERRIOS. JOSÉ 

GARCIA CONTRERAS ESTHER 

ORTIZ DE CÁRDENAS JUAN 

15 ¡ARENAS AGUIRRE CLAUDIA 

GUTIERREZ TORRES ALBERTO 

SALAZAR TORRES ALBERTO 

16 ¡CARDENAS ARENAS WAlTER 

LEON GAMARRA LUISA 



17 ¡DIAZ DIAZ ROSA MARIA 

LLANOS NAVARRO JORGE 


18 'GONZALES HURTAOO peoro 

MANCHEGO REYES MARTIN 

19 IZAGUtRRE EGUSQUIZA ANA 

MIRANDA VASQUEZ VICTORIA 

20 ^JUAREZ PAREJAS HERNAN 

MONTENEGRO RIOS VIRGINIA 

21 JARA APONTE LUCIA MAYRA 

ZEVALLOS MUÑOZ SOMA 

22 JORDAN RUBIO ELSA 

23 ¡MARTÍNEZ AYALA BLANCA 

24 ¡MUÑOZ FLOREZ CARLOS 

25 ¡NAVEROS NIGURIA ED1TH 

26 ORTEGA GONZALES ALFREDO 

27 SAGASTEGUI MERINO CESAR 

28 ¡QUIROZ TALA VERA CARLOS 

L29 IVÍLCHEZ ROIAS VICTOR_ 




§| Seleccione (escoger) cada rango digitado previamente, por ejemplo: 

El rango de celdas A9:A29, designar el nombre OBRERO. 

El rango de celdas B9:B21, designar el nombre EMPLEADO. 

El rango de celdas C9:C15, designar el nombre VENDEDOR. 

El rango de celdas D9:D12, designar el nombre SUPERVISOR. 

































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 


OKMÁ1 J( A PARA PYMES - Aplicaciones [vara aiunentarsu proílticiividad 


Estas acciones de la definición del nombre a cada rango según el cargo son mediante los 
siguientes pasos: 


a Seleccionar alternamente cada rango pulsando la tecla Control (CTRL) + arrastre sosteniendo 
el mouse. 



b Seleccionar el Menú: 


FÓRMULAS / CREAR 
DESDE LA SELECCIÓN 


S id “J - ; 

Inicio Insertar Diseño de pagina" 
J.* Z Auto suma * Lógicas * * 

Recientes T fj^ Texto * ^ - 

Insertar 


Búsqueda del Personal por Cargo 
Formula; Datos Revisar Vista 
£¿2 -O Asignar nombre * +> Ra 

fp Utiló3r en la formuia T =£+ Ra 


t Financieras r ts Fecha y hora ' I j pb 
Biblioteca de funciones 


Administrador-- 

de nombres Crear desde !a sefeccion fit Jf. Qt 
NombTe5"déTfHTTO’' 


c Se activa la siguiente ventana, escoger la opción FILA SUPERIOR / Aceptar 


También pulsando las teclas (comando) 

CTRL + SHIFT + F3 


Crear nombres a partir de la selección T' HEá 
Crear nombres a partir de los valores de la: 

V: Fila superior 
l ¡ Columna izquierda 
ÍL.j Fita inferior 
O Columna derecha 
























































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMATICA PARA PYMFA - Anlioicioncs r 


Para comprobar la asignación de los nombres según los rangos Selecciona el Menú 
FÓRMULAS / ADMINISTRADOR DE NOMBRES. 


También pulsando las 
teclas (comando) 

CTRL + F3 


«ffiTüvvaI Inicio 


JB 


El 


Insertar Diseño de pagina 

Z Autosuma •' Lógicas ' 

Recientes - , A Texto ” 


tíusqueoa del Fersonal | 
Formulas Datos Revisar 
Asignar nombre * 


Insertar _ 2- ¿w. t Administrado 

Financieras • |fj Fecha y hora ’ V de nombres Crear desde la selección 


función i 


Biblioteca de funciones 



fp Utilizar en la fórmula * 


; definidos 


O Para preparar el Informe de búsqueda por cargo, diseñar la siguiente presentación de datos 
tal como se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 



O Seleccionar el rango G4 hasta G7 y asignarle el nombre de TRABAJADOR. 









































































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 


Q Para la ubicación de un trabajador independientemente del cargo que desempeñe, ubique 
en la celda FIO, menú DATOS / VALIDACIÓN DE DATOS / LISTA. 


En la opción Origen 
DIGITAR EL NOMBRE DEL 
RANGO = TRABAJADOR 
asignado a los tipos de 
cargo de la empresa. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 



Generando la lectura de los 
cargos, como se aprecia en la 
siguiente imagen. 



Después realizar 
copias para el 
rango FIO hasta 
F24. 



Utilizando la 
herramienta 
Validación de 
Datos después 
de copiar en el 
rango de FIO 
hasta F24, se 
podrá escoger 
los cargos, como 
en la siguiente 
imagen. 














































































































































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 


INFORMA HC A PARA PYMHS - Aplicaciones para aumeníar sis paxiucíividad 


En la celda G10, mediante la herramienta Validación de Datos, utilice la función INDIRECTO 
respecto del contenido de la celda FIO. Esta acción se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 




Configuración ¡ Mensaje de entrada ¡ Mensaje de 


TRABAJAD! >F 


OBRERO 


VI Omitir blanco^ 

V Celda con lista desplegable 


EMPLEADO 


vEI DEDOR 


SUPERVISOR 


NOMBRE Y APELLIDOS 


os cambios a otras celdas con la misma configuración 



La fundón INDIRECTO, devuelve una referencia, informe 
de lo que representa (en el aspecto Inverso de lo significa 
un listado, rango representativo) un valor del texto, una 
palabra definida previamente. 


Para finalizar el siguiente ejemplo, que tiene objetivo la búsqueda del Nombre y Apellido, 
según el cargo esta administración será posible mediante el uso de un entorno gráfico de la 
lectura utilizando los botones de la herramienta Validación de Datos. 


Estas acciones se podrán comprobar en la siguiente imagen. 



TRABAJADOR 


OBRERO 


EMPLEADO 


VENDEDOR 


SUPERVISOR 


CARGO 


NOMBRE Y APELLIDOS 


EMPLEADO 


DURAND PADILLA DIANA 


DURAND PADILLA DIANA 


FERNANDEZ RIOS FELIPE 
GARCIA CONTRERAS ESTHER 
GUTIERREZ TORRES ALBERTO 
LEON GAMARRA LUISA 
LLANOS NAVARRO JORGE 
MANCHEGO REYES MARTIN 
MIRANDA VASQUEZ VICTORIA 




















































































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMATICA PARA PVMES - Aplicaciones para aurasar&aprwjucüvidad 


.2 ADMINISTRAR INFORMACIÓN MEDIANTE TABLA DE DOBLE ENTRADA 

El objetivo del siguiente ejemplo es la administración de una tabla denominada de doble entrada, su 
información está conformada por filas (Producto), conformada por columnas (Marca). Para hallar el 
precio e importe en base a funciones de Búsqueda y Referencia. 


i Digitar y diseñar la siguiente información, conformada por 90 registros, en la siguiente imagen 
sólo se podrá visualizar los 12 primeros registros de información del 2do Trimestre de Abril, Mayo 
y Junio. En el CD tutorial se le entregará el archivo completo (información completa) para que 
usted pueda desarrollar el siguiente ejemplo. 


,: Á : 

B 

.c. 

D 

E 

F 

G 

H ' . " I 

1 

T; 

3- : 

m m jP í» 


Jifia 


* m. 

. . |prTBÜul r 

¡US 

1 1 1 

6 

7 i 


CONTROL DE PRODUCTOS DE ABRIL A JUNIO 2012 

8 : 








9 Mes 

Cliente ! 

Luqar 

Supervisor 

Producto 

Marca 

Cantidad 

Precio 

Importe 

10 : Abrí! 

Sodimac 

Los Olivos 

Selene Aquirre 

Atornillador inalámbrico 

khor 

126 



11 Abril 

Maestro 

Lima 

Setene Aquirre 

Atornillador inalámbrico 

khor 

18 



12; Abril 

Sodimac 

San Miguel 

Jorge Berrics 

Atornillador inalámbrico 

khor 

80 



13 ; Abril 

Sodimac 

Lima 

Selene Aguirre 

Atornillador inalámbrico 

Lorenzetti 

12? 



14 Abril 

Casstnelli 

Chorrillos 

Maiíha Cárdenas 

Atornillador inalámbrico 

PitBuü 

69 



15 Abril 

Maestro 

Chorrillos 

Martha Cárdenas 

Atornillador inalámbnco 

PitBull 

46 



18: Abnl 

Sodimac 

Los Olivos ! 

Jorqe Berrios 

Atornillador inalámbrico 

Truper 

47 



17: Abril 

Sodimac 

Lima 

Selene Agunre 

Compresora 

khor 

40 



18 Abril 

Cassinetti 

Los Olivos : 

Jofge Berrios 

Compresora 

khor 

131 



19 ■ Abril 

Maestro 

Urna i 

Selene Aquirre 

Compresora 

Lorenzetti 

76 



20 Abrí! 

Sodimac 

Los Olivos 

Jorge Berrios 

Compresora 

Tmper 

95 



21 . Abril 

Cassinefii j 

Los Olivos 

Martha Cárdenas 

Compresora 

Truper 

31 




La siguiente imagen contiene el final de información de la tabla. 


. A B C..b 

* M, Éüíptorte 


E. ... F 


ki4or 


PITBULL 


G H I 

LmitENZErn 


BTRUPER 


CONTROL DE PRODUCTOS DE ABRIL A JUNIO 2012 



Junio 

Sodimac 

San Migue! 

Martha Cárdenas 

Sierra de Mesa 

khor 

105 

S/ 549 90 

si 57.739 50 

Junio 

CassineHi 

Chorrillos 

Martha Cárdenas 

Sierra de Mesa 

Lorenzetti 

29 

SI. 485 00 

S. 14,065 00 

Junio 

1‘assinelh 

Chorrillos 

Martha Cárdenas 

Sierra de Mesa 

Lorenzetti 

81 

SI. 485 00 

S.‘. 39,285 00 

Junio 

Casstnelli 

Lima 

Jorqe Berrios 

Sierra de Mesa 

Truper 

74 

SI 560.00 

S/ 41.440 00 

Junio 

Sodimac 

Lima 

Jcrqe Berrios 

Sierra de Mesa 

Truper 

117 

SI. 560 00 

SI 65.520 00 

Junio . 


Los Olivos 

Martha Cárdenas 

Sierra de Mesa 

Truper 

43 

SI 560.00 

SI. 24,080 00 

Junio 


Chorrillos 

Martha Cárdenas 

Sierra de Mesa 

Truper 

42 

SI 560.00 

SI 23,520 00 


2 En base a la información anterior, de la tabla de origen se creará la tabla de doble entrada. 


Seleccione todo el rango de la columna E. 




~ "E. 


.F 

8 —— -^ 

9 

Supervisor Jjfc 

■k Producto f 

Ma 

io: 

Selene Aquirfef 

Atornillador inalámbrico 


kh 

ii! 

Selene Aguirrej 

Atornillador inalámbrico 


kh 

12; 

Jorge Berrios 1 

Atornillador inalámbrico 


kh 

13: 

Selene Aguirrej 

Atornillador inalámbrica 


jore-r 
















































































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar suprcxiu 


CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 



Para quitar la información repetitiva: escoger el menú 
Datos / Quitar duplicados. 


Datos Revisar 

Vísta 

Prograr 

"!< Borrar 


/i m Í2S9 

Ijjjh Volver a. aplicar ¡ 

SzdaM 

k 3 

Avanzadas 

Texto erl 

Quitar 

columna | 

duplicados 


Obteniendo la siguiente presentación de datos: 


_ Producto 

Atornillador inalámbrico 
Compresora 

Extractor de aire 
Lámparas 

Sierra de Mesa 


Realizar el mismo procedimiento por el rango por Marca. 


m 


Ejemplo N° 2: 


Diseñar la presentación de doble entrada 


Diseñar la siguiente presentación de la tabla de doble entrada. Además, digitar los preciso que le 
corresponde al PRODUCTO y MARCA. 


. j 


K 

L 

M 

H 


T 



LISTA DE PRECIOS 


T : 







9 


C khor 

Lorenzetti 

PítBüll 

Truper3 


10 

Atornillador inalámbrico 

\ 185 

190 

199 9 

210 


11 

Compresora 

1 449 3 

438 

460 

425 


12 

Extractor de aire 

I 599 

65 

89 9 

70 



Lámparas 

f 29 9 

26 

32 

45.9 




Sierra de Mesa 

/ 549.9 

485 

599 9 

560 



Seleccione todo el rango de la tabla de doble entrada: desde K9 
hasta 014, Menú Fórmulas / Crear desde la Selección / activar las 
casillas de las opciones Fila Superior y Columna Izquierda. 


Seleccione la celda H10 para utilizar la función de datos INDIRECTO. 

=INDIRECTO(E10) INDIRECTO(FIO) con el objetivo de hallar el precio por el método de la 
intersección de la búsqueda del Producto y Marca. 


Para finalizar este ejemplo, halle 
el IMPORTE (=G10*H10), después 
hacer las copias respectivas para 
completar el rango de PRECIO e 
IMPORTE. 


D 

SJ\K/W X&M 


Qc' \ - ( iqiEim ÍMDiBECTOffloQ 

E 


TROL DE PRODUCTOS DE ABRIL A 



1 9 

Supervisor 

Producto 

Marca 

CamVd i Precio i 

10 

Setene Aguirre 

Atornillador inalámbrico 

khor 

126 

*#S/ 185.00 H 

(ll 

Setene Aguirre 

Atornillador inalámbrico 

khor 

18 p—i 


Crear nombres é f 


&e3fnorofatesaaa-.tetie_ios- 
f 4\ Fda superior Á 

w Coiumnaizquierda- J 

alores de la: 

/ 

i 1 i Fila inferior 

O Columna derecha 

j Aceptar j j Q 




























































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMÁTICA PARA PYMF.S - Aplrcacioncs para aumentar su produetivi<Ja<l 


5.3 CONCEPTOS, INFORMACIÓN ACERCA DE CÓDIGOS 

Un código representa a una fila o registro de datos 
de una determinada tabla. Esta representación se 
podrá hacer posible utilizando funciones de texto 
y la ubicación de un registro o fila es a través de 
funciones de búsqueda y referencia. 

El término código tiene diferentes usos y significados. 

Se trata, por ejemplo, de una combinación de signos 
que, dentro de un sistema establecido, tiene un 
determinado valor. 

En el caso de la informática, se conoce como código 
fuente al texto desarrollado en un lenguaje de 
programación y que debe ser compilado o interpretado 
para poder ejecutarse en una computadora. 



5.3.1 EL CÓDIGO DE BARRAS 


Es un código basado en la representación mediante un conjunto de 
líneas paralelas verticales de distinto grosor y espaciado que en su 
conjunto contienen una determinada información. Es decir, las barras 
y espacios del código representan pequeñas cadenas de caracteres. 
De este modo, el código de barras permite reconocer rápidamente 
un articulo de forma única, global y no ambigua en un punto de la 
cadena logística y así poder realizar un inventario o consultar sus 
características asociadas. 



Actualmente, el código de barras está implantado masivamente 
de forma global a nivel comercial mediante el etiquetado de los 
productos. Otra aplicación del uso de código de barras es mediante 
la identificación del personal de una empresa a través del fotochek o 
carnet de identidad, etc. 

La correspondencia o mapeo entre la información y el código que la 
representa se denomina simbología. 



Listado de códigos de barra de América del Sur: 
•> En Argentina es el 779 
En Venezuela 759 
En Colombia 770 
En Uruguay 773 
v En Perú 775 
v En Bolivia 777 
En Chile 780 
v En Brasil 789 y 790 
•> En Ecuador 786 






































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 

> TIPOS DE CÓDIGOS DE BARRAS 

Los códigos de barras se dividen en dos grandes grupos: los códigos de BARRAS LINEALES y los 
códigos de BARRAS DE DOS DIMENSIONES. 

tjjCódigos de barras lineales 

EAN / Code 128 / Code 39 / Code 93 / Codabar 

¡JijCódigos de barras bidimensionales 
PDF417 

Es un código multlfilas, continuo, de longitud variable, que tiene alta capacidad de almacenamiento 
de datos. El código consiste en un patrón de marcas (17,4), los subjuegos están definidos en términos 
de valores particulares de una función discriminadora, cada subjuego incluye 929 codewords 
(925 para datos, 1 para los descriptores de longitud y por lo menos 2 para la corrección de error) 
disponibles y tiene un método de dos pasos para decodificar los datos escaneados. 

Se usa en: 

Industria en general 
Sistemas de paquetería: cartas porte 
Compañías de seguros: validación de pólizas 
v Instituciones gubernamentales: aduanas 
v Bancos: reemplazo de tarjetas y certificación de documentos 
Transportación de mercadería: manifiestos de embarque 
•> Identificación personal y foto credencial 
Registros públicos de la propiedad 
Testimonios notariales 
v Tarjetas de circulación 
Licencias de manejo 
Industria electrónica 

5.3.2 CÓDIGO QR 

Es un código bidimensional con una matriz de propósito general diseñada para un escaneo rápido 
de información. QR es eficiente para codificar caracteres Kanj¡[cita requerida] (fue diseñado por la 
compañía Denso Wave y lo desarrolló en Japón), es una simbología muy popular en Japón. El código 
QR es de forma cuadrada y puede ser fácilmente identificado por su patrón de cuadros oscuros y claros 
en tres de las esquinas del símbolo. 

Ejemplo de aplicaciones: 

Control de inventario 
Control de movimiento 
v Control de acceso 
Punto de venta 
v Control de calidad 
Control de embarques y recibos 
Control de documentos y rastreos de los mismos 
v Rastreos preciso en actividades 
Rastreos precisos de bienes transportados 
Facturación 

v Servicio de bibliotecas 



CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMÁTICA PARA PYMl-S - Apliuieioaes para aumentar su fR’oductividaii 


5.4 CONCEPTOS, INFORMACIÓN ACERCA DE ÍTEM 

El ítem también es una información muy importante para la administración de 
código, que se explicó anteriormente. 

La aplicación del ítem es para que no pierda la secuencia de que lleva a la hora de 
ensamblarlo o cuando le de un mantenimiento preventivo o correctivo; por ejemplo, 
en la fabricación de prendas de vestir, ensamblaje de un equipo de cómputo, etc. 

Otra aplicación del ítem es su aplicación, para facilitar el mantenimiento o cambio 
de piezas a quien le vayas a vender el sistema que haya fabricado. 

En un Centro de Cómputo, respecto al control de digitación, el ítem representa la continuación de 
digitación de información anterior. Además, si se cuenta con varias personas que digitan información 
lo conveniente es repartir las hojas, carpetas de trabajo para digitar debidamente enumeradas 
secuencialmente según la entrega de cada hoja o carpeta que se entregue al digitador. 


datos al igual que el 


A 

1 

ÍTEM 

2 

0084 

3 

0085 

4 

0086 

5 

0087 

6 

0088 


5.5 BÚSQUEDA DE UN REGISTRO, FILA DE DATOS DE UNA TABLA 

El objetivo de la siguiente práctica es la búsqueda de información de una Tabla o Base de Datos. Esta 
búsqueda, indagación, exploración es a través de un código o ítem. 


m 


Ejemplo N° 


3: 


Búsqueda del personal respecto al cargo del trabajador 


Planteamiento de la práctica: para la siguiente práctica el objeto en la ubicación de una fila o 
registro a través del código e ítem, utilizando funciones de búsqueda y referencia. 

O Digitar la siguiente información: 


1 

A 

B 

C 


D 


OFERTAS POR PROMOCION 



2 

CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

3 

ME102IZ 

MIN1PARLANTES ESTÉREO 

1ZUUM 

s/. 

9.90 

4 

CW8149 

MlNl TELÉFONO 

BOSTON 

s/. 

9.90 

5 

NI102010 

CD-R X 10 SUM 

NASHUA 

s/. 

9.90 

6 

HN4129 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

: 

9.90 

7 

CQZ188 

PARLANTE IPANNEL 

IZUUM 

s/. 

19.90 

S 

AU33011 

AUDIFONOS ESTÉREO 

IZUUM 

s /. 

19.90 

9 

VIP8008 

CARGADOR DE BATERIAS PARA CELULAR 

IZUUM 

s/. 

19.90 

10 

SHE264S 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

s/. 

19.90 

11 

PRLA6O0 

PARLANTE REPRODUCTOR DE MP3 

IZUUM 

s/. 

89.90 

12 

RE42004 

REPRODUCTOR MP3 4GB CON PARLANTES 

GIGAWARE 

s/. 

169.90 

13 

LCD-3020 

RACK PARA TV 15" A 42" 

WESTMINSTER 

s /. 

119.90 

14 

MP50-4GB 

REPRODUCTOR DE AUDIO Y VIDEO 4 GB 

IZUUM 

5/. 

179.00 

15 

TG3601 

TELÉFONO INALAMBRICO 2.4 GHZ 

PANASONIC 

S /. 

99.90 

16 

BT445G-4G 

MEMORIA USB-4 GB 

BOSTON 

s/. 

29.90 

17 

BT445G-86 

MEMORIA USB - 8 GB 

BOSTON 

s/. 

49.90 

18 

BT445G-16G 

MEMORIA USB - 16 GB 

BOSTON 

8, 

S9.90 

19 

MIC-P07 

MICRÓFONO PARA COMPUTADORA 

CASE LOGIC 

5/. 

29.90 

20 

PAR-R107B 

PARLANTES PARA COMPUTADORA 

CASE LOGIC 

s/. 

99.00 

21 

CO3470S2 

COOLER PARA LAPTOP 

MAXELL 

S/. 

119.90 

22 

MO-ER400 

MOUSE RETRACTIL USB 

CASE LOGIC 

s /. 

44.90 

23 

CO-PIT-2HP 

COMPRESORA 2HP 24L - BOBINA DE COBRE 

PITBULL 

Sí. 

445 00 

24 

CO-LOR-PSf 

COMPRESORA 2HP 24L - MAX. 50 PS1 

LORENZETTI 

SI 

460 00 

25 

CO-TRU-24L 

COMPRESORA 2HP 24L - PR.CONST. 35 PSl 

TRUPER 

SI 

479.99 

26 

EX-KHO-30W 

EXTRACTOR DE AIRE POTENCIA 30W 

KHOR 

Sí 

59 90 

27 

EX-PTF-65W 

EXTRACTOR DE AIRE PT. 65W - S.ENCENDiDO 

PITBULL 

SI 

65 00 
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^FORMÁTÍCA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar suprcxiueíividad 


CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 



a El siguiente paso es la lectura del código, utilizando la herramienta Validación de Datos. 



Seleccionar la celda G2. 

Menú DATOS / VALIDACION DE DATOS. 
Escoger la opción LISTA. 



Seleccione el rango de la celda A3 hasta A27. 

Estas acciones permitirán la lectura de los CÓDIGOS, tal como se visualiza en las siguientes 
imágenes. 




A 

! 

1 


OFERTA 

2 

F CODIGO \ 

PROD 

3 

f MEI02ÍZ ¡ 

MiNIPARLAN 

4 

5 CW8149 ' 

MIN1TE 

5 

j Ni102010 ' 

CD-RX 

6 

‘ HN4129 1 

LiMPiADQfU 

7 

) CQ2188 { 

i Vaütiafiftn de datos 

8 

¡ AU33Ü11 ' 

<fT-SA53:SA527| J 

9 

! V1P8008 ¡ 

C^WWlffqtBATE 

10 

¡ SHE264S ! 

AUDÍFONC 

n 

i PRIA60Q ' 

PARLANTE REPRC 

12 

¡ RE42004 f 

^REPRODUCTOR MP3 ‘ 

13 

? LCO-8020 ¡ 

RACK PARA 

14 

¡ MP50-4GB ' 

REPRODUCTOR DE / 

15 

• TG3601 { 

TELÉFONO ¡MALÍ 

16 

’ BT445G-4G \ 

MEMORIA 

17 

! BT445G-8G > 

MEMORIA 

13 

; 8T445G-16G ' 

MEMORIA i 

19 

* MÍC-P07 ' 

MICRÓFONO PAR, 

2Q¡ 

¡ PAR-R107B 5 

PARLANTES PAR4 

21 

j C0347GB2 J 

COOLER PA 

22 

{ MQ-ER400 í 

MOUSE REI 

23 

* CO-PIT-2HP ' 

COMPRESORA 2HP 24 

24, 

1 CO-LOR-PSi í 

COMPRESORA 2HÍ 

25¡ 

5 CO-TRÜ-24L ¡ 

COMPRESORA 2HP 2 

26j 

j EX-XHO-3GW'! 

EXTRACTOR DE Al 

27 

EX-PST-65W ií 

EXTRACTOR DE AIRE P' 

28 


iZSFxlc] 

























































































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION INR3RMA Í l( A PARA PYM1 '.S - Aplicaciones para aumentarsu productividad 


Q Para la búsqueda de información en base a la lectura del código, utilizará la función 
CONSULTAV. 


:• Seleccionar toda la tabla (pulsar el comando CTRL + E ó CTRL + *) y asignar el nombre 
OFERTAS. 


£o-ERTASj^^ 

• U LIMPIADOR de PANTALLA 


1 

- 


C 

D 

1 

OFERTAS POR PROMOCION 

2 

CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

3 

ME102IZ 

MINIPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

S/. 9.90 

4 

CW8149 

MINI TELÉFONO 

BOSTON 

S/. 9.90 

5 

NI102G10 

CD-RX10 SLIM 

NASHUA 

S/. 9.90 

6 

HN4129 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

Si. 9.90 

7 

CQZI88 

PARLANTE SPANNEL 

IZUUM 

Si. 19.90 


:■ Seleccionar la celda G3 y digitar =CONSULTAV(G2,OFERTAS,2,0) para la búsqueda del 
producto. 


Por cada selección, elección de 
un CÓDIGO puede ubicar un 
PRODUCTO, se podrá comprobar 
en la siguiente imagen. 



Si elimina el CÓDIGO seleccionado pulsando la tecla SUPR o DEL, tiene el mensaje #N/A que 
significa ningún dato anterior, como la siguiente imagen. 


G2 

A 

F 

G 

1 INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 

2 I CODIGO 


3 PRODUCTO 

C #n/a ^ ' i 

- mí 

4 MARCA 


5 PRECIO 

~T 


El mensaje #N/A se podrá ocultar (esconder) utilizando la función ESERROR previa 
comparación utilizando la función lógica SI, al consultar si la celda que contiene la lectura 
del código está vacía. 

=SI(ESERROR(CONSULTAV(G2,OFERTAS,2,0))," ”,CONSULTAV(G2,OFERTAS,2,0)) 


G3 

él 

=SI(ESERROR(CONSULTAV(G2,OFERTAS,2,0)|,” “,CONSULTA V(G2,OFERTAS. 2,C;; 

F ... í.. .« 


i INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 


2 CODIGO 

CW8149 

3 PRODUCTO 

MINI TELÉFONO 

4 MARCA 



































































INFORMA]* A PARA PYMCS - . CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 


Entonces si elimina la celda (G2) donde puede hacer la lectura del código, el contenido de la 
celda (G3) estará vacía, de esta forma compruebe la funcionalidad de las acciones anteriores 
combinando la función SI, ESERROR, CONSULTAN/. 


G2 

f 

. .. 

F 

G 

INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS J 

2 i CODIGO 

í A " } 

3 PRODUCTO 

_C M 

4 MARCA 


5 PRECIO 


Ua--- 


Para completar la búsqueda respecto a la MARCA y PRECIO, realizar las siguientes acciones 
utilizando las funciones anteriores, tiene que absolutizar la celda (pulsando la tecla F4) para 
que las celdas sean fijas, al momento de hacer las copias para completar la búsqueda de la 
MARCA y PRECIO. 

= SI(ESERROR(CONSULTAV($G$2,OFERTAS, 2,0))," ”,CONSULTAV($G$2,OFERTAS,2,0)) 


S! - X ✓ Jfc 

=S:!ESERROR!CONSJLTAV!SGS2,OFERTA5,2,0))." ".CONSUlTAV ¡$GS2 0‘ESTAS,2,0¡¡ 

£ 

F 

G 

H -W T i K 

1 

INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 


2 ! 

CODIGO f 

/ 

3 ]=S 

(ESERRORICONSULTAV($G$2,OF£RTAS,2,0¡)," , CON SU Lt|a V< $6$2,OFERTAS,2, 

4 

| SI(.prueod_iogic3, [v3Íor_si_verdaderc], [valor_si.fa)so].* j 


5 : 

PRECIO | 




En la celda G4, para obtener la MARCA seleccione la columna 3 para la búsqueda. 

=SI(ESERROR(CONSULTAV($G$2,OFERTAS,3,0))," ",CONSULTAV($G$2,OFERTAS,3,0)) 

En la celda G5, para obtener la PRECIO seleccione la columna 4 para la búsqueda. 

= SI(ESERROR(CONSULTAV($G$2,OFERTAS,4,0)),“ ",CONSULTAV($G$2,OFERTAS,4,0)) 



G2 

• f, i CO-TRU-24L 

E 

F 

G 

i : 

INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 

2 j 

CODIGO 

CO-TRU-24L fli»¡ 1 

3 

PRODUCTO 

COMPRESORA 2HP 24L - PR.CONST. 35 PSl 

4 

MARCA 

TRUPER f* i 

5 

PRECIO 

479.99 

6 





De esta forma compruebe la acción de leer un código 
y su respectiva búsqueda del registro o fila de datos 
comprobado por los campos PRODUCTO, MARCA Y 
PRECIO. 






































































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN INFORMÁTICA PARA PVMT.S- Aplicaciones parauunroitacsu productividad 


Al planteamiento anterior vamos a agregar el campo ítem a la tabla de origen, a su vez replantear 
el ejemplo anterior. El ítem, como se mencionó anteriormente, tiene como objeto la enumeración 
de la fila o registro y al hacer esta acción también puede Identificar un registro o fila de Información. 

Entonces la nueva tabla tendrá el siguiente contenido: 


Inserte una columna, entonces la Columna A se utilizará para definir la enumeración del 
ÍTEM. 



w ü 





1 B 

C 

D 


E 

1 ! 

/ OFERTAS POR PROMOCION 

2 ÍTEM 

/ CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

3 t 

) ME102JZ 

MINIPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

s¡. 

9.90 

4 

CW8149 

MINI TELÉFONO 

BOSTON 

s/. 

9.90 

5 

NI 102010 

CD-RX10 SLIM 

NASHUA 

s/. 

9.90 

6 

HN4129 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

s/. 

9.90 

7 

CQZ188 

PARLANTE IPANNEL 

IZUUM 

s/. 

19.90 


Seleccione un par de celdas, por ejemplo A3 y A4, pulsar las teclas CTRL + 1 o pulsar el botón derecho 
de mouse y escoger la opción Formato de celdas / escoger la opción Número / Personalizada / 
en la opción Tipo dlgltar 0000, esta acción es para anteponer el número cero para una posterior 
enumeración. 


A3 


A 8 

2 . 

2 

ÍTEM 


CODIGO 


3 

A 

ME102IZ 


4 

CW8149 


5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

V 

NI102C10 


HN4129 


CQZ188 


AU33011 


VIP8008 


SHE2648 


PRLA600 



Formato de celdas 


Número ; Alineación \ Fuente Bordes \ Relleno 


Categoría: 

General 

Número 

Moneda 

Contabilidad 

Fecha 

Hora 

Porcentaje 
Fracoón 
Científica 
Texto 
Especial 




j General 
¡0 

¡ 0.00 

=,**0 
*,#* 0.00 
*,*#0;-*,**0 
=,*=0;[Rojoj-*,**0 
=,** 0 . 00 ;-*,** 0.00 
! =,=*0.QQTRqkí!-*,*=0.QQ 


Después de dlgltar 
los números, en 
la celda A3 digitar 
35 y en la celda 
A4 dlgltar 36, 
seleccione ambas 
celdas para generar 
las coplas con el 
intervalo de 1 (entre 
35 y 36). 



B 

CODIGO 


ME102IZ 


CW8149 


NI102010 


CQZ188 


Generando 
un listado 
enumerado 

del ÍTEM 

tal como la 
Imagen. 



A 

B 

1 



2 

ÍTEM 

CODIGO 

3 

35 

ME102IZ 

4 

36 

CW8149 

5 

37 

NI102010 

6 

38 

HN4129 

7 

39 

CQZ188 

8 

40 

AU33011 

9 

41 

VIP8008 

10 

42 

SHE2648 

11 

43 

PRLA600 

12 ; 

44 

RE42004 

13 

45 

LCD-8020 

14 

46 

MP50-4GB 

15 

47 

TG3601 





















































































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMA'nc A PARA PVMl :S - Aplicaciones para aumentar su producá ¡dad 


Adicionalmente inserte una columna, entonces la nueva tabla tiene el siguiente contenido: 


A 

B 

C 

D 

E 


F 

1 

OFERTAS POR PROMOCION 

2 

ÍTEM 

CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

3 

0035 

ME102IZ 

MINIPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

s/. 

9.90 

4 

0036 

CW8149 

MINI TELÉFONO 

BOSTON 

s/. 

9.90 

5 

0037 

. NI102010 

CD-R X 10 SUM 

NASHUA 

SA 

9.90 

6 

0038 

HN4129 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

SA 

9.90 

7 

0039 

COZ 188 

PARLANTE IPANNEL 

IZUUM 

SA 

19.90 

8 

0040 

AU33011 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

IZUUM 

St 

19.90 

9 

0041 

VIP8008 

CARGADOR DE BATERÍAS PARA CELULAR 

IZUUM 

SA 

19.90 

10 

0042 

SHE2648 

AUDÍFONOS ESTÉREO 

PHILIPS 

SA 

19.90 

11 

0043 

PRLA600 

PARLANTE REPRODUCTOR DE MP3 

IZUUM 

SA 

89.90 

12 

0044 

RE42004 

REPRODUCTOR MP3 4GB CON PARLANTES 

GIGAWARE 

SA 

169.90 

13 

0045 

LCD-8020 

RACK PARA TV 15’* A 42" 

WESTMINSTER 

SA 

119.90 

14 

0046 

MP50-4GB 

REPRODUCTOR DE AUDIO Y VIDEO 4 GB 

IZUUM 

SA 

179.00 

15 

0047 

TG3601 

TELÉFONO INALAMBRICO 2.4 GHZ 

PANASONIC 

SA 

99.90 

16 

0048 

BT445G-4G 

MEMORIA USB - 4 GB 

BOSTON 

s 

29.90 

17 

0049 

BT445G-8G 

MEMORIA USB - 8 GB 

BOSTON 

SA 

49.90 

18 

0050 

BT445G-16G 

MEMORIA USB - 16 GB 

BOSTON 

SA 

89.90 

19 

0051 

M1C-P07 

MICRÓFONO PARA COMPUTADORA 

CASE LOGIC 

SA 

29.90 

20 

0052 

PAR-R107B 

PARLANTES PARA COMPUTADORA 

CASE LOGIC 

SA 

99.00 

21 

0053 

CO347082 

COOLER PARA LAPTOP 

MAXELL 

SA 

119.90 

22 

0054 

MO-ER40G 

MOUSE RETRACTIL USB 

CASE LOGIC 

SA 

44.90 

23 

0055 

CO-PIT-2HP 

COMPRESORA 2HP 24L - BOBINA DE COBRE 

PITBULL 

s / 

445 00 

24 

0056 

CO-LOR-PSi 

COMPRESORA 2HP 24L - MAX. 50 PS1 

LORENZETTI 

SI 

460 00 

25 

0057 

CO-TRU-24L 

COMPRESORA 2HP 24L - PR.CONST. 35 P$< 

TRUPER 

SI 

479 99 

26 

0058 

EX-KHO-30W 

EXTRACTOR DE AIRE POTENCIA 30W 

KHOR 

S t 

59 90 

27 

0059 

EX-PIT-65VV 

EXTRACTOR DE AIRE PT. 65W - S.ENCENDIDO 

PITBULL 

s 

65 00 


El siguiente ejemplo que va a completar se puede considerar como casuística, ya que la función 
CONSULTAN/ utiliza la primera columna para la búsqueda de información, si se cambia la columna 
de CODIGOS hacia la segunda columna. Si cambia ahora la columna B por el contenido de ÍTEM, 
tendría que definir otro nombre a la tabla, esta acción va a generar que la búsqueda de información 
ya no sea posible utilizando la función CONSULTAN/, para administrar esta nueva tabla con el orden 
alterado del código la solución es utilizar la función INDICE y DEREF. 

H3 . J í ITEM 

~~H | ! 

1 INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 

2 

3 

4 

5 

6 PRECIO 


CODIGO . 

. 

i ITEM % 

; * _ 

PRODUCTO 



MARCA 


También modificará la tabla de Informe. 
Insertar una fila para colocar la información 
referente a ÍTEM: 


:■ Pasos para la búsqueda de información conformados por: ÍTEM, PRODUCTO, MARCA, PRECIO 
utilizando la función INDICE. 


Seleccione, la tabla de origen conformada por el rango B3 hasta F27, asignando el nombre 
PROMOCION. 


A 35 


A 

8 

c 

D 

E 

F 

1 

OFERTAS POR PROMOCION 

2 

ÍTEM 

CODIGO 

PRODUCTO 

MARCA 

PRECIO 

3 ¡ 

0035 

ME102IZ 

MíNSPARLANTES ESTÉREO 

IZUUM 

SA 

9.90 

4 

0036 

CW8149 

MINI TELÉFONO 

BOSTON 

SA 

9.90 

5 ; 

0037 

Ni 102010 

CD-R X 10 SUM 

NASHUA 

SA 

9.90 

6 : 

0038 

HN4129 

LIMPIADOR DE PANTALLA 

HALLOA 

SA 

9.90 



























































































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION Vpficacwnes para aumentar su productividad 


Sintaxis de la función INDICE: 

Devuelve el valor de un elemento de una tabla o matriz seleccionado por los índices de número 
de fila y de columna. Utilizar la forma matricial si el primer argumento de INDICE es una constante 
matricial. 


Sintaxis: 

INDICE(matriz;núm_fila;núm_columna) 


Matriz: Es un rango de celdas o una constante de matriz. Fila o Columna. 

Núm_fila: Selecciona, en el rango matriz, la fila desde la cual se devolverá un valor. Si se omite 
núm_fila, se requiere el argumento núm_columna. 

Núm_columna: Selecciona, en el rango matriz, la columna desde la cual se devolverá un valor. 


Seleccionar la celda 12, para la lectura del 
código que previamente desde ejemplo 
anterior se dejó activado utilizando la 
herramienta Validación de Datos. 

Esta acción de lectura de código se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 



Seleccione la celda 13 para hallar el ÍTEM: 


=INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),1) 


Por ejemplo, ahora utilizando la función lógica Si y la acción ESERROR, para que cuando se elimine 
el código (de la celda 12), el contenido de la celda será vacío. 

= SI(ESERROR(INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),1))," ", 
INDICE(PROMOCION,COINCIDIR(SI$2,SCS3:$C$27,0),1)) 


En la celda 14 hallar el contenido de PRODUCTO: 

=SI(ESERROR(INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),3))," ", 
INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),3)) 


En la celda 15 hallar el contenido de MARCA: 

= SI(ESERROR(INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),4))," ", 
INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),4)) 

En la celda 16 hallar el contenido de PRECIO: 

= SI(ESERROR(INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),5))," ", 
INDICE(PROMOCION,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),5)) 























CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


i 


INFORMÁTICA PARA PYMTS - .Aplicaciones para aumentar su puxluctn 




Para comprobar la búsqueda de tal igual 
que se hizo con la fundón CONSULTAN/, 
ahora se realiza utilizando la función 
INDICE, busque información a través 
del código, se podrá comprobar en la 
siguiente Imagen. 



12 

; MIC-P07 

6 

H 

1 

1 

INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 

2 1 

CODIGO 

MIC-P07 (\- 

3 

ITEM 

0051 | fcr 

4 

PRODUCTO 

MICRÓFONO PARA COMPUTADORA (• *1 

5 

MARCA 

CASE LOGIC \_/ 

6 

PRECIO 

S/. 29.90 


:• Pasos para la búsqueda de Información conformada por: ÍTEM, PRODUCTO, MARCA, PRECIO 
utilizando la función DESREF. 


Tomando como referencia el avance anterior, el desarrollo para generar un informe: Administrar 
registros, empezará duplicando la hoja. 


Función DESREF: Muestra, devuelve, repone una referencia a un rango que es un número 
de filas y de columnas de una celda o rango de celdas. La referencia devuelta puede ser 
una celda o un rango de celdas. Puede especificar el número de filas y el número de 
columnas a devolver. 

Sintaxis: 

DESREF(ref,filas,columnas,alto,ancho) 

_____,.....i 


:■ Ref: Es la referencia en la que se desea basar la desviación. Ref debe referirse a una 
celda o rango de celdas adyacentes; en caso contrario, DESREF devuelve el valor de 
error #¡VALOR! 

:• Filas: Es el número de filas, hacia arriba o hacia abajo, al que se desea que haga 
referencia la celda superior izquierda. Si el argumento de filas es 5, la celda superior 
izquierda de la referencia pasa a estar cinco filas más abajo que la referencia. Filas 
puede ser positivo (lo que significa que está por debajo de la referencia de inicio) o 
negativo (por encima). 

Función COINCIDIR: Muestra la posición relativa de un elemento en una matriz, rango 
de datos que coincida con un valor dado, especificado en un orden especificado. Utilice 
COINCIDIR en lugar de las funciones BUSCAR cuando necesite conocer la posición de un 
elemento en un rango. 

Sintaxis: 

COINCIDIR(valor_buscado,matriz_buscada,tipo_de_co¡ncidencia) 


:• Valor_buscado: Es el valor que se utiliza para buscar el valor deseado en una tabla. 

:• Matriz_buscada: Es un rango de celdas contiguas que contienen posibles valores de 
búsqueda. Matriz_buscada debe ser una matriz o una referencia matricial. 

:• Tipo_de_coincidencia: Es el número -1, 0 o 1 y especifica cómo hace coincidir 
Microsoft Excel el valor buscado con los valores de matriz buscada. 

















CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION INFORMATICA PARA PYMHS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la celda 13 hallar el contenido de ÍTEM: 


=SI(ESERROR(DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0), 1,1,1))," ", 
DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0), 1,1,1)) 


x -/ /« 

i 32,SC5i SCS27 C 1 . S$2,.SC$3:$CS27.-: 



6 

H 

\ 

J K L M N 0 

1 


INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 

/ 

2 


CODIGOlf 

CQZ188 

./ 

3 I 


5I(ESERROR|DESREF($A$2,COINCID!R($I$2,$CS3:$C$27,0),1.1,1)¡," .OESREFÍ 

4 


$ AS 2,C01NCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),1,1,11} 


5 


MARCA ¡ DESREF(ref. filas, columnas, [aitcj, lancho]; ¡ 


6 


PRECIO 1 

S/. 19.90 



En la celda 14 hallar el contenido de PRODUCTO: 

= SI(ESERROR(DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),3,1,1))," ", 
DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),3,1,1)) 


En la celda 15 hallar el contenido de MARCA: 

= SI(ESERROR(DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),4,1,1))," ", 
DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),4,1,1)) 


En la celda 16 hallar el contenido de PRECIO: 

= SI(ESERROR(DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),5,1,1))," ", 
DESREF($A$2,COINCIDIR($I$2,$C$3:$C$27,0),5,1,1)) 


Para comprobar la búsqueda tal igual que se hizo con la función INDICE, ahora se realiza utilizando 
la función DESREF, busque información a través del código se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 


12 - f* EX-KHO-30W 


s h ; i 

1 


INFORME: ADMINISTRAR REGISTROS 

" 

3 

4 

5 

6 

CODIGO 

EX-KHO-30W ÍR) 

ITEM 

0058 

PRODUCTO 

EXTRACTOR DE AIRE POTENCIA 30W L 

MARCA 

KHOR 

PRECIO 

S/. 59.90 
















































INFORMATICA PARA PYMKS - .VtaciMKS r 


CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 



5.6 PRESENTACIÓN DE INFORMACIÓN EN CÓDIGO DE BARRAS 


Partiendo de lo que significa el código de barras: es un sistema 
de codificación creado a través de series de líneas y espacios 
paralelos de distinto grosor. 

El siguiente ejemplo tiene como objetivo la descripción de 
información, acerca de un producto referente a fecha, precio, 
etc. Para representarlo en el entorno gráfico utilizando una 
fuente que defina la presentación el Código de Barras acerca 
del producto. 


Esta información puede ser leída por dispositivos ópticos, los cuales envían la información leída hacia una 
computadora como si la información se hubiera tecleado. 


m 


Ejemplo N° 4: 


Digitar y Diseñar la siguiente presentación 


En la siguiente imagen se 
podrá visualizar unas flechas, 
esto significa que se ha 
ocultado el resto de la hoja. 



Pasos para ocultar áreas de la hoja: 
Seleccione toda la columna G 



Pulsar las teclas CTRL + SHIFT + Tecla direccional hacia 
la derecha. 


Ctrl I * f Shrft 1 -* 

.jm + J TI WB - M 

i 


XFA XFB XFC KfD 

* 




Estas acciones permiten que la selección sea hasta la 
columna XFD 

































































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN -a aumentar»!praJuaóidM. 

Menú INICIO / Área o grupo CELDA / Opción FORMATO / Opción VISIBILIDAD 
Opción OCULTAR Y MOSTRAR / OCULTAR COLUMNAS o pulsar las teclas Ctrl + 0 



Al generar esta acción se están ocultando las 
columnas a partir de la columna G hasta XFD. 


Al igual que se ocultó las columnas, el objetivo es 



Cuando aparezca la flecha (hacia la derecha) 
puede seleccionar la fila 19 y seleccionar toda 
la fila. 



Pulsar teclas CTRL + SHIFT + Tecla direccional hacia abajo. 


c,rl J 


Shift 1 






Después de seleccionar 
todo el rango de filas tiene 
la siguiente vista tal como 
la imagen, compruebe 
que se está seleccionando 
hasta la fila 1'048,576 


1048571 

1048572 



>. 

1048573 




1048574 





„ > 

1 


i04S576| ) 









































INFORMA I¡CA PAR \ PYMES \;dicac¡one . CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


Ocultar 'filas 



Ancho predeterminado.. 

Visib ilida d 

Ocultar y mostrar 


hojas 


Ocultar j 0cultar tilas iCtrl-9) [ m biar el nombi 
! Mover o copiar hoj! 




Menú INICIO / Área o grupo CELDA / Opción 
FORMATO / Opción VISIBILIDAD 
Opción OCULTAR Y MOSTRAR / escoger la 
opción OCULTAR FILAS o pulsar el comando 
Ctrl + 9 


El resultado de ocultar las columnas y filas es el que se puede visualizar en la siguiente imagen, el 
área visible es desde Al hasta F18. 



Para insertar una imagen como fondo o relleno del área del rango Al hasta F18. 


Menú DISEÑO DE PÁGINA área 
o grupo CONFIGURAR PÁGINA / 
escoger la opción FONDO, 




Se activa la siguiente ventana, escoger el origen 
de la imagen (del USB, carpeta del disco duro, del 
escritorio) 

Escoger la imagen; por ejemplo, Imagen fresa. 

Estas acciones de insertar una imagen se podrán 
comprobar en la siguiente imagen. 







































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su producthidad 


El resultado de Insertar una Imagen como 
Fondo es el que se puede visualizar en el 
siguiente rango desde Al hasta F18. 


Estas acciones de Insertar una imagen de Fondo 
se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 



Organiza? » Hueva carpeta 

, J& Descargas 

* 

m 

® Escritorio 


gfk, '■ 

Srtios recientes 


yi i 

¿H Documentos 


. j|¡ P|; I 

Bibliotecas 


Imagen Fresa Imagen Yogurt 

1 !H| Documentos 



¡É§! imágenes 

: 

/ 

Música 

£ 


Ü Vídeos 

: 


-jflP Equipo 



ÉL, Disco focal (O) 



r.:« Disco local (D;) 



cja Disco loca! (&:} 



“' ; ■» Unidad de DVD P 




Para Insertar la Imagen del producto: 
seleccione, escoger el origen donde está 
la Imagen, escoger la Imagen; por ejemplo, 
Imagen Yogurt. 

Estas acciones de Insertar una imagen se 
podrá comprobar en la siguiente Imagen. 


El resultado de Insertar una Imagen en el 
área Al hasta F18 es el que se aprecia en 
la siguiente Imagen. 




























INFORMATICA PARA PYM£S .Aplicaciones para aumentar su productividad 


CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 




Ahora, el objetivo es explicar cómo se 
puede eliminar el relleno o fondo de color 
blanco de la imagen del producto yogurt. 


En la imagen se selecciona con flechas el 
área o fondo de color blanco. 



Seleccionar la imagen, escoger el menú FORMATO / del área o grupo AJUSTAR. 
Escoger la opción COLOR. 



En la siguiente imagen: 

Para eliminar el fondo o relleno de la imagen del producto, desde la opción COLOR / escoger 
DEFINIR COLOR TRANSPARENTE 



















































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION w . ; , - 


El resultado de eliminar el fondo 
de color blanco de la imagen 
insertada. 



Para asignar el efecto de resalte a la imagen escoger el 
menú FORMATO / escoger EFECTOS DE LA IMAGEN / 
opción ILUMINADO. 



Para digitar el texto Descripción, siga los siguientes pasos: Menú Insertar / escoger la opción 
WordtArt (texto artístico) escoger el modelo Relleno, Rojo, Énfasis Biselado mate cálido. 









































ÍMATK H PARA rs MI S - ApKcaóones para aume CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


Escoja un tipo de letra, tamaño, color y rotación. Compruebe estas acciones en las siguientes 
imágenes. 






Después digitar textos, asignar relleno, borde. Teniendo como referencia la imagen del rango B3 
hasta C9. 



Menú Insertar / Formas. 



De esta forma complete la explicación como presentar la información, utilizando imágenes, texto 
artístico. 





















































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar ¡su productivid 


Para finalizar nuestro ejemplo respecto a la asignación del CÓDIGO DE BARRAS. 


BU 


A Y570L946F12062012 



PRODUCTO 

YOGURT 

MARCA 

LAIVE 

SABOR 

FRESA 

PRECIO 

S/. 5.70 

CONTENIDO 

946 cc 

F. INGRESO 

12/06/2012 

C ANT. DE ING. 

80 PAQ. (6 U) 


Y570L946F12062012 



En la celda Bll digite la siguiente información: 

Y570L946F12062012 

Representa lo siguiente: 

Y es equivalente a Yogurt 
570 es equivalente al precio S/.5.70 
L es equivalente a Litro 
946 es equivalente al contenido a 946 cc 
F es equivalente al producto Fresa 
12062012 es equivalente a la fecha 
12/06/2012 


Escoger la fuente MRV Code39extMA, de esta forma tiene la siguiente presentación. 




Pegar 

Portapape.,. 

Bll 

A 


r -T Wonoíypg Qx 

r ^i Mecieran 

V* 

:T?MS Gothic 
t HS Mincho 





En la celda B13 tiene que resaltar 
el contenido de la celda C6 que 
contiene el precio (S/. 5.70) del 
producto Yogurt. 

Utilizando las funciones MAYUSC 
y EN LETRAS. 




















































































TRMÁTk'A PAR.A PYMES - AiA,> ¡m .v.:v mtiicn: u ,:;¡«A,:i CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN 



La siguiente es la presentación final, que 
se ha explicado en detalle paso a paso. El 
objetivo ha sido resaltar la presentación 
del entorno gráfico, resaltar, prevalecer la 
información de un producto asignándole 
la fuente MRV Code39extMA, para 
obtener la el código de barras. 


A 8 C 


2 mmm 

3 MHI 

4 %/Q 

‘ « 



u 101 



16 . 

17 


PRODUCTO 

YOGURT 

MARCA 

IAIVE 

SABOR 

FRESA 

PRECIO 

S/. 5.70 

CONTENIDO 

946 ec 

F. INGRESO 

ulablmi 

CANT. DE ING. 

80 PAQ. (6 U) 

ilIHIlItlfillilíllIfil 

Y 5 70L946 F 12062 012 

CINCO CON SETENTA 
CENTIMOS DE NUEVOS SOLES 




18 



' ASIGNACIÓN DE CÓDIGO A UN REGISTRO 

^ara el siguiente ejemplo utilizando funciones de texto, el objetivo es la asignación de un código que 
'epresente a un registro o fila de datos. 

Para el desarrollo del siguiente ejemplo se recomienda como una fuente informativa la consulta y 
■evisión de funciones de texto que se explican en detalle en la Guía Práctica de Microsoft Excel 2012 
ce la empresa Editora Macro. 


i Digitar la siguiente información: 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

1 

2 

3 


LISTADO DE LABORATORIOS DEL PERU 



4 

ITEM 

CODIGO 

VISITADOR MEDICO 

LABORATORIO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

5 

001 


García Dávila Claudia 

Abba S A C 

Santiago de Surco 

4669 

05/06/2012 

6 

002 


Fernández Sernos José 

Abbott 

Pueblo Libre 

3291 

06/06/2012 

7 

003 


Átvarez Enríquez Diana 

AC Farma S.A 

Ate Vitarte 

5109 

07/06/2012 

8 

004 


Caballero Macedo Juan 

AstraZeneca 

Santiago de Surco 

6190 

08/06/2012 

9 

005 


Jara Aponte Ana Lucia 

Aventis Pharma Perú 

Ate Vitarte 

4433 

09/06/2012 

10 

006 


León Gamarra Luisa 

Aztrazeneca 

Santiago de Surco 

6641 

11/06/2012 

11 

007 


Izaguirre Egusquiza Ana 

Braun Medical Perú S R.L. 

San Isidro 

3537 

12/06/2012 

12 

008 


Castillo Zavala Juan 

Shenng Peruana 

La Molina 

3573 

13/06/2012 

13 

009 


Durand Rubio Carmen 

Cecifarma Group S.A.C. 

Ate Vitarte 

4927 

14/06/2012 

14 

010 


Gutiérrez Cáceres Jorge 

Cifar Perú 

Santiago de Surco 

5661 

15/06/2012 

15 

011 


Bruno Santos Nelly 

Cifarma S.A 

Ate Vitarte 

4340 

16/06/2012 


2 Consideraciones para crear el código 

v lera Consideración: 

Del campo Visitador Médico los 2 primeros Caracteres, del campo Laboratorio los 4 primeros 
caracteres y la enumeración del ítem. 

2da Consideración: 

Generar una copia de la Hojal para crear el código con las siguientes características del campo 
Visitador Médico sólo escoger el Apellido Paterno (convertir en Mayúsculas), del campo 
Laboratorio los 6 primeros caracteres (convertir en Título). 




















































CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION INFORMATICA PARA PYMKS - Apiicackxies para aumesaarsü pnxluctiv¿tbi : 


•> Solución de la lera Consideración: 

En la celda B5 utilizando fundones de texto y operadores de datos digltar lo siguiente: 


= MAYUSC(CONCATENAR(IZQUIERDA(C5,2)&”-"&IZQUIERDA(D5,4)&"-0"&DERECHA(A5,2))) 


/* =?v1AYUSC(CONC AT£NAR( IZQUIERDA! C5 f 2)&'’-"&!ZQUIERDA(05 ) 4}&' f -0"&DERECHA{A5,2})) 


: A 

B 

yg t~— 

— s - 

- r— 

F 

- 5 - 

3 ^ ’ 

4 iTEM|._XQDlGOf 

^Visitador médico 

LABORATORIO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

S ; OOC 

GA-AB8A-01 

Oficia Coniferas Marcela 

Abba S A.C 

Santfaqo de Surco 

4669 

05/06/2012 

ñ : 002 


Fernández Bemos Felipe 

Abbott 

Pueblo Libre 

3291 

06/06/2012 

7 ; 003 


Álvarez Enriquez Diana 

AC Farma S A 

Ate Vitarte 

5109 

07/06/2012 


Teniendo la siguiente presentación: 



A 

B 

c 

D 

E 

1 

2 

3 


kf 

LISTADO DE LABORATORIOS DEL PERU 

4 

ITEM 

( CODIGO 

VISITADOR MÉDICO 

LABORATORIO 

DISTRITO i 

5 

001 

GA-ABBA-01 

Sarcia Contreras Marcela 

Abba S.A.C. 

Santiaqo de Surco | 

6 

002 

FE-ABBO-02 

r ernández Bernos Felipe 

Abbott 

Pueblo Libre | 

7 

003 

ÁL-AC F-03 

\lvarez Enriquez Diana 

AC Farma S.A 

Ate Vitarte ¡ 

8 

004 

CA-ASTR-04 

Caballero Macedo Juan 

AstraZeneca 

Santiaqo de Surco ! 

9 

005 

JA-AVEN-05 

Jara Aponte Ana Lucia 

Aventis Pharma Perú 

Ate Vitarte ! 


■: Solución de la 2da Consideración: 

En la celda B5 utilizando funciones de texto y operadores de datos digitar lo siguiente: 


MAYUSC(IZQUIERDA(C5,HALLAR(" ",C5,1)))&"-"&NOMPROPIO(IZQUIERDA(D5,6)) 


& smayuscmzc. e-.da:cóó:; 


A 

B 


D 

E 

F 

G 


ITEM 

CODIGO VISITADOR MÉDICO 

LABORATORIO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

; 001 

C GARCÍA -Acta S Q 

García Contreras Marcela 

Abba S.A.C 

Santiago de Surco 

4669 

05/06/2012 

: 002 


Fernández Bernos Felipe 

Abbott 

Pueblo Libre 

3291 

06/06/2012 

í 003 


ÁK/arez Enriquez Diana 

AC Farma S.A 

Ate Vitarte 

5109 

07/06/2012 


Teniendo la siguiente presentación: 



A 

B 

c 

D 

E 

1 

2 

3 



LISTADO DE LABORATORIOS DEL PERU 

4 

ITEM 

f CODIGO 1 

VISITADOR MÉDICO 

LABORATORIO 

DISTRITO 

s 

001 

GARCÍA -Abba S 

García Contreras Marcela 

Abba S.A.C 

Santiaqo de Surco 

6 

002 

FERNÁNDEZ -Abbott 

Fernández Berrios Feiipe 

Abbott 

Pueblo Líbre 

7 

003 

ÁLVAREZ -Ac Far 

Álvarez Enriquez Diana 

AC Farma S.A 

Ate Vitarte 

8 

004 

CABALLERO -Astraz 

Caballero Macedo Juan 

AstraZeneca 

Santiaqo de Surco 

9 

005 

JARA -Aventi 

Jara Aponte Ana Lucia 

Aventis Pharma Perú 

Ate Vitarte 















































































NF0RMÁT1CA PARA PYMLS - Aplicaciones para aumentar su pnxtoiv 


CONTROL DE BUSQUEDAS DE INFORMACION 



EVALUACIÓN N° 1 


fg Digitar la siguiente información conformada por el campo: ítem, Código, Marca, 
Presentación, Precio. 



A 

B 

C 

D 

E 


F 

1 

2 

3 


TABLA DE PRECIOS DE JUGOS CÍTRICOS 


4 


ÍTEM 

CÓDIGO 

MARCA 

PRESENTACIÓN 

PRECIO 

5 


001 

JCIT-T01 

Tampico 

Envase de 1 It. 

SI. 

2 50 

6 


002 

JCIT-T02 

T ampico 

Envase de 1 87 It 

SI 

4 99 

7 


003 

JCIT-T03 

Tampico 

Island Punch de 11t 

SI. 

2 80 

8 


004 

JCIT-T04 

Tampico 

Envase de 3 78 It 

SI 

8 80 

9 


005 

JCIT-T05 

Tampico 

Barrilix de 600 mi 

Si 

2 10 

10 


006 

JCIT-T06 

Tampico 

Island Punch de 600 mi 

SI 

2 20 

11 


007 

JCIT-T07 

Tampico 

Island Punch de 1 87 It 

Si 

5.20 

12 


008 

JCIT-T08 

Tampico 

Toronja 1.87 It 

SI. 

5.20 

13 


009 

JCIT-T09 

Tampico 

Island Punch 1 galón 

SI. 

9 80 

14 


010 

JCIT-F01 

Fresh 

Envase de 400 mi 

SI. 

1 65 

15 


011 

JCIT-F02 

Fresh 

Envase de 1 25 it 

SI 

3 30 

16 


012 

JCIT-A01 

Aruba 

Envase de 200 cc 

SI 

0.90 

17 


013 

JCIT-A02 

Aruba 

Envase de 1 It. 

SI 

2 50 

18 


014 

JCIT-A03 

Aruba 

Envase de 600 mi 

SI. 

2 10 

19 


015 

JCIT-A04 

Aruba 

Envase de 3.78 It 

SI. 9.20 

20 


016 

JCIT-A05 

Wong 

Envase de 1 It 

SI. 

2 25 

21 


017 

JCIT-A06 

Wong 

Envase de 1 9 It 

SI. 

4 50 

22 


018 

JCÍT-A07 

Domino 

Envase de 500 mi 

Si 160 


f§ Consideraciones para crear el Informe: en base al Código completar el informe para 
la búsqueda de información para hallar el registro conformado por el ítem, Marca, 
Presentación, Precio. 


G h i J K 

1 

2 INFORME: JUGOS CÍTRICOS 


CÓDIGO 




ÍTEM 

A 

1 

x 

MARCA 

§ 

(5) 

Y 

PRESENTACIÓN 


JL 

X 

PRECIO 





Referente a la búsqueda con las funciones de búsqueda y referencia: 

a En el rango 15:18 buscar información utilizando la función CONSULTAN/. 
b En el rango J5:J8 buscar información utilizando la función INDICE, 
c En el rango K5:K8 buscar información utilizando la función DESREF. 


























































CONTROL DE BÚSQUEDAS DE INFORMACIÓN INFORMATICA PARA PY MKS - Apüeadoim para aumentarsu producíividad 


EVALUACIÓN N° 2 


El objetivo de la siguiente práctica es la creación del código que represente a la fila de datos o registro. 


f§ Digitar la siguiente información: 


A B C O E f G 

1 

2 LISTADO DE LABORATORIOS DEL PERU 


3 


A 

ÍTEM 

CÓDIGO 

VISITADOR MÉDICO 

LABORATORIO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

5 

001 


García Contreras Marcela 

Abba S.A.C. 

Santiaqo de Surco 

4669 

05/06/2012 

6 

002 


Fernandez Berrios Felipe 

Abbott 

Pueblo Libre 

3291 

06/06/2012 

7 

003 


Álvarez Enríquez Diana 

AC Farma S.A 

Ate Vitarte 

5109 

07/06/2012 

8 

004 


Caballero Macedo Juan 

AstraZeneca 

Santiaqo de Surco 

6190 

08/06/2012 

9 

005 


Jara Aponte Ana Lucia 

Aventis Pharma Perú 

Ate Vitarte 

4433 

09/06/2012 

10 

006 


León Gamarra Luisa 

Azlrazenec a 

Santiaqo de Surco 

6641 

11/06/2012 

11 

007 


Izaguirre Equsquiza Ana 

Braun Medical Perú S.R.L. 

San isidro 

3537 

12/06/2012 

12 

008 


Castillo Zavala Juan 

Sherinq Peruana 

La Molina 

3573 

13/06/2012 

13 

009 


Durand Rubio Carmen 

Cecifarma Group S.A.C. 

Ate Vitarte 

4927 

14/06/2012 

14 

010 


Gutiérrez Cáceres Jorqe 

Citar Perú 

Santiaqo de Surco 

5661 

15/06/2012 

15 

011 


Bruno Santos Neily 

Cifarma S.A. 

Ate Vitarte 

4340 

16/06/2012 


8 Consideraciones: del campo Laboratorio los 6 primeros Caracteres, del campo Fecha los 
2 últimos caracteres. 


En la siguiente imagen, se muestra la 
respuesta que se obtendrá, respecto a 
la creación de un código. 


A B C 

1 

2 LISTADO DE l 

3 i ^ 

4 ÍTEM 

*■ código' 1 

VISITADOR MÉDICO 

5 001 

Abba S12 

García Contreras Marcela 

6 002 

Abbott12 

Fernández Berrios Felipe 

7 003 

AC Far12 

Álvarez Enríquez Diana 

8 004 

AstraZ12 

Caballero Macedo Juan 

9 005 

Aventi12 

Jara Aponte Ana Lucia 

10 006 

Aztraz12 

León Gamarra Luisa 

11 007 

Braun 12 

Izaguirre Egusquiza Ana 

12 008 

Shenn12 

Castillo Zavala Juan 

13 009 

Cecifa12 

Durand Rubio Carmen 

14 010 

Citar 12 

Gutiérrez Cáceres Jorqe 

15 011 

Cifarm12 

Bruno Santos Nelly 
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APLICACION DE CONTROLES 


El siguiente capítulo tiene como objetivo: el control, revisión, registro en diversas tareas, 
labores empresariales utilizando funciones del Excel. Tiene el siguiente contenido: 

Control de almacenamiento, stock de existencias, 
v Control de producción de maquinarias, 
v Control de tiempo para pagos al personal. 

Control de tiempo para alquiler de vehículos. 

Control de transporte - flete. 






INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIÓN DE CONTROLES 


6.1 CONTROL DE ALMACENAMIENTO DE EXISTENCIAS 

El siguiente ejemplo tiene como objetivo administrar 
las existencias, reservas, stocks, capitales de diversos 
puntos de ventas en sucursales de una determinada 
empresa. 

Las existencias en Economía, son los bienes poseídos 
por una empresa para su venta en el curso ordinario 
de la explotación, o bien para su transformación o 
incorporación al proceso productivo. Las existencias 
forman parte del activo circulante de cualquier 
empresa. 

En el lenguaje comercial y financiero su empleo como anglicismo es frecuente, con el sentido de 
existencias. 



m 


Ejemplo N° 


1 : 


Control de Stock según los Productos y Sucursales 


f£ Digitar la siguiente tabla, con el objetivo de administrar los productos existenciales entre 
diversos puntos de ventas o sucursales. 


A B C D p p 

2 \ Distribuidora 

i Horizonte 

71 CONTROL DE STOCK - SUCURSALES 

s 

9 EXISTENCIAS/TIENDAS 

PRECIO 

SAN MIGUEL 

CHORRILLOS 

MIRAFLORES 

LOS OLIVOS 

10 í DESKTOP ADVANCE C-ORE 15 

S/. 2,199.00 

89 

37 

89 

85 

11 : DESKTOP ADVANCE CORE B 

S/. 2,999.00 

92 

96 

62 

69 

12 : DESKTOP ADVAMCE DUAL CORE 

S/. 1,399.00 

74 

101 

62 

74 

13 LAPTOP HP CORE ¡7 MULTIMEDIA 

S/. 7,299.00 

57 

50 

42 

60 

14 LAPTOP HP CORE 17 

S/. 3,999.00 

42 

26 

57 

45 

15 LAPTOP TOSHIBA CORE 17 

S/. 5,799,00 

63 

44 

59 

80 

16 LAPTOP TOSHIBA CORE )5 

S/. 3,500.00 

37 

62 

75 

17 

17 LAPTOP LENOVO CORE 15 

Sí. 3,599.00 

88 

79 

81 

77 

18 LAPTOP COMPAQ AMD DUAL CORE 

s/. 1,699.00 

76 

94 

73 

SO 

19 ÍSCANNER CAMON LfDE 100 

S/. 150.13 

18 

22 

57 

84 

20 ’SCANNER HP G2410 1200dpt 

S/. 202.34 

23 

59 

51 

27 

21 jSCANNER HP G3100 4S00dpi 

S/. 336.3S 

35 

21 

40 

77 

22 i MONITORIO LCD 20" 

S/. 433.68 

31 

39 

63 

22 

23 ; MONITOR AOC LED 18.5" 

S/. 403.10 

38 

55 

89 

30 

24 MONITOR HITECH EHD LED 26'" 

S/. 599.00 

73 

67 

74 

82 

25 : MONITOR SAMSUNG LCD 1S.5" 

S/. 35S.62 

85 

24 

82 

86 

26 ÍMONiTOR SAMSUNG LCD 21.5" 

S/. 536.54 

81 

83 

76 

89 

27 MONITOR SAMSUNG LCD 15.6" 

S/. 330.82 

80 

37 

82 

82 

28 ÍMONITOR SAMSUNG LED 18.5" 

S/. 383.64 

30 

73 

44 

17 

29 'MONITOR SAMSUNG LED 20" 

S/. 439.24 

29 

62 

44 

21 








































APLICACION DE CONTROLES 


vIORMATK A PAR i* Y MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


B Digitar información para crear el Informe con el objetivo de administrar el Stock de los 
productos existenciales en base a las tiendas sucursales. 

Consideraciones: 


3 En la celda 13 y 15 utilice la herramienta 
VALIDACIÓN DE DATOS, para la lectura de 
existencias de los productos en la celda 13 y en 
la celda 15 la lectura de las Sucursales. 


b En la celda J3 y J5 utilice la herramienta COINCIDIR. 

c Para mostrar el Stock según Existencias y Sucursales: en 18 utilizar INDICE y K8 DESREF. 



6.1.1 UTILIZANDO VALIDACIÓN DE DATOS 


En la celda 13 para la LECTURA DE EXISTENCIAS: 


A 

l /~\ _ __ Di! 

5 'lllLl ti03 

6 

7 CON! 

8 

9 EXISTENCIAS/TIENDAS | 

10 ¡DESKTOP ADVANCE CORE 15 ¡ 

11 ‘DESKTOP ADVANCE CORE 13 

12 jDESKTOP ADVANCE DUAL CORE ¡ 

13 ¡LAPTOP HP CORE 17 MULTIMEDIA ¡ 

14 ¡LAPTOP HP CORE 17 ¡ 

15 ¡LAPTOP TOSHIBA CORE 17 

16 ¡LAPTOP TOSHIBA CORE 15 ¡ 

17 ¡LAPTOP LENOVO CORE 15 

18 ¡LAPTOP COMPAQ AMD DUAL CORE' 

19 ¡SCANNER CANON UDE 100 

20 ¡SCANNER HP G2410 1200dpt ¡ 

21 ¡SCANNER HP G3100 4800cipi 

22 ¡MONITOR LGLCD 20" ¡ 

23 ¡MONITOR AOC LEO 18.5" 

24 ¡MONITOR HITECH FHD LED 26'" ¡ 

25 ¡MONITOR SAMSUNG LCD 18.5'' ( 

26 ¡MONITOR SAMSUNG LCD 21.5" ¡ 

27 ¡MONITOR SAMSUNG LCD 15.6" ¡ 

28 ¡MONITOR SAMSUNG LED 18.5" ¡ 

29 ¡MONITOR SAMSUNG LED 20" ¡ 

vaa-. ____- - v 


Menú Datos / Validación de Datos / Configuración: Permitir / Lista 



Escoja el rango de A10 hasta A29, para generar: 










































































INI < ÍRMATICA PARA PYMES - APLICACIÓN DE CONTROLES 


Generando la siguiente respuesta de la lectura de los 
Productos existenciales. 


Tal como se comprueba en la siguiente imagen. 



En la celda 15 para la LECTURA DE LAS TIENDAS SUCURSALES: 


B 

c 

D E F G 

6 ^ 

7 fROL DE STOCK - SUCURSALES 

9 PRECIO C 

^SAN MIGUEL 

CHORRIUOsl MIRAFLOREsl IOSOUVoTJ) 

10 ' S/. 2,199.00 


97 1 89 |- *¥*-***] 

11 : S/. 1,999.00 

92 


Validación de datos 

12 S/. 1,199.00 

. 


í4 



13 5/. 7,299.00 

57 


i Configuración • Mensaje de entraos j Mensaje* 

14 SI. 3,999.00 

42 



15 S/. 5,799.00 

63 



16 S/. 3,500.00 

57 



17 S/. 3,599.00 

SS 


; nyo' Celda con fests deso 

18 Sf. 1,699.00 

76 


: í 'ZaT - TTj 

19 ; S/. 150.12 

18 



20 S/. 202.94 



21 : 5/. 2.36.33 

35 




Seleccione el rango C9:F9. 



6.1.2 UTILIZANDO LA FUNCIÓN COINCIDIR 

Esta función permite escoger una celda para buscar el valor deseado del rango y puede ser un número, 
texto o una referencia a uno de ellos, para buscar un tipo de coincidencia. 

En la celda J3: para ubicar la posición por FILA. 

=COINCIDIR(l3,fllO:A29,0¡ 

[ COINCID IR(valor_buscado.. matriz_buscada, {tipo_de_comc¿denc«jn 

En la celda J5: para ubicar la posición por COLUMNA. 

=CQINCIDIR(I5,C9:F9,0) 

[ COINCIDIR(valcr_buscadc, matriz_buscada, [tipo_de_co¡ncidenc¡3j/ j 


































































si APLICACIÓN DE CONTROLES INFOftM ÁTK A PARA PYMES - Apiicat iones para aumentar so productividad 

6.1.3 PARA MOSTRAR EL STOCK SEGÚN LA LECTURA DE LAS EXISTENCIAS (fila) Y LAS SUCURSALES (columna) 


En la celda 18 va a obtener el control del STOCK utilizando la función INDICE: 


=1NDICE(C10:F29,J3,J5) 

- :-.- ; - : — -- 

i INDICE (matriz, num_f¡la, {núm_cotuirma|: 
j INDICE (ref, núro_fiia„ {»úm_columna|. [nüm_¿rea]) j 


En la celda K8 va a obtener el control del STOCK utilizando la función DESREF: 


=OESREF(89,J3,J5) _ 

[ DESREF(ref, fitas, columnas, [aítoj, [ancho]) j 


El Informe respecto a la búsqueda por fila y columna utilizando funciones de Búsqueda y Referencia de 
Datos, es como se visualiza a continuación en la siguiente imagen: 

Tiene que escoger el nombre de un PRODUCTO representado por Fila (LAPTOP TOSHIBA CORE 17) y el 
nombre de una SUCURSAL representado por Columna (MIRAFLORES), obteniendo el stock 59. 

En ambas respuestas: la celda 18 utilizando la función INDICE y en la celda K8 utilizando la función 
DESREF puede comprobar la lectura del Stock, en base a que se escoja el producto y sucursal o 
viceversa. Como se visualiza y se representa en la siguiente imagen: 


G 

H 

1 

j 

K 

1 





2 





3 


LAPTOP TOSHIBA CORE 17 

6 

POR FILAS (EXISTENCIAS) | 

4 

s 




5 

ce 

MIRAFLORES 

3 

POR COLUMNAS (TIENDAS) 

6 

O 




7 

z 

CONTROL DE STOCK 


CONTROL DE STOCK 


8 






9 


—y 




6.2 CONTROL DE PRODUCCIÓN DE MAQUINARIAS 


El siguiente ejemplo tiene como objetivo administrar la 
producción de maquinarias expresada en el término horas/ 
hombre o horas/máquinas para el control de hora de ingreso 
y salida para determinar el tiempo de trabajo. Además, debe 
de administrar respecto al tiempo de trabajo el rendimiento 
productivo de cada maquinaria respecto a su propio tiempo 
de producción de envases. 

El control de producción está sujeto a la unidad de medida 
establecida en función del trabajo realizado durante una 
hora. Sirve para fijar los presupuestos de actividad como 
medida de productividad 

















































INFORMÁTICA PARAPYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACION DE CONTROLES 


m 


Ejemplo N° 1: 


Control de Producción de Máquinas Inyectoras de Plástico 


O En la Hojal digitar la siguiente información: 



£§ A la Hojal asignarle el nombre Máquinas. 


19 

20 

« < AA. rtágu inas Producción . Hoga3 v :¿ 
ÜSt<5 ; ¡ 




S Seleccionar el rango desde A7 hasta All y asignarle el nombre 

MAQUINARIAS. 

Esta acción de asignar nombre a un rango se podrá comprobar 
en la siguiente imagen. 



Q Seleccionar el rango desde A7:B11 y asignarle el nombre TABLA1. 










































APLICACION DE CONTROLES 


INI ORMÁTK'A PARA RYMHS - Aplicaciones para aumentar su productiv 


Q En la Hoja2, digitar la siguiente presentación: 


B 

m 

Soiuctonm InduaWaie» 



a En el rango A8:A15 digitar fechas por ejemplo: 04/05/2012. 


Después generar las copias de la fecha 
04/05/2012, seleccione la celda A8, pulse 
la tecla CTRL y haga arrastres de mouse 
pulsando el botón izquierdo (clic - selección) 
hasta la celda A15. 

Comprobar estas acciones de copias de la 
fecha 04/05/2012 en la siguiente imagen. 


1 

2 

3 

4 

5 

A 

i 

Se 

> : vL M 

h~ytt! 8». 

6 

Fecha 

r. 

7 



8 

04/05/2012 f 


9 

05/05/2012 


10 

06/05/2012 


11 

07/05/2012 


12 

08/05/2012 


13 

09/05/2012 


14 

10/05/2012 


15 

11/05/2012 




IÜ 





b 


Mediante Validación de Datos generar una lectura del rango MAQUINARIAS asignado en la 


Hojal (Máquinas). 


Ubicar el mouse en la celda B8. 

Menú Datos / Validación de Datos 

En la opción Configuración / Lista 

En la opción Origen digitar = MAQUINARIAS 

Esta acción de asignar Validación de Datos 
a una celda se podrá comprobar en la 
siguiente imagen. 



























































































SFORMÁTICA PARA PYMI.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIÓN DE CONTROLES 


Después de asignar a la celda B8 Validación de Datos de tipo 
Lista. 

Haga copias hasta la celda B15 haciendo arrastres sostenidos 
del mouse, se podrá comprobar en la siguiente imagen. 



c Administrar el rango para digitar en Control de Tiempo de hora de ingreso y salida. 



Seleccionar el rango C8 hasta 
D15, pulsar el botón derecho 
de mouse y escoger la opción 
Formato de celdas o pulsar las 
teclas CTRL + 1. 

Compruebe estas acciones en 
la siguiente imagen. 


Se activa la siguiente ventana, escoger el menú NÚMERO 
/ opción PERSONALIZADA / en TIPO: escoger o digitar el 
siguiente formato hh:mm:ss AM/PM 

Estas acciones de asignar formato se comprueban en la 
siguiente imagen. 


formato de celdas 

: Número ¡ Almeaoón | Fuente j Bordes j Relleno 
¡ Categoría: 


General 

Número 

Moneda 

Contabilidad 

Fecha 

Hora 

Porcentaje 


; ¡ Fracción 
; ; Científica 
; ¡Texto 



/ 



* j Muestra 


Tipo: 

hh:mm:ss AM/PM 




























































APLICACIÓN DE CONTROLES 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Ahora digite una hora de ingreso y salida para el rango C8 y D15. 



A 

B 

C 

D 


6 

7 

Fecha 

Máquina 

Control de Tiempo de Tr 




8 

04/05/2012 

WPA80 

108:10:05 a.m. 

02:03:10 p.m.'' 


9 

04/05/2012 

FRH45 

08:19:00 a.m. 

11:48:05 a.m. 


10 

04/05/2012 

RPX90 

09:04:12 a.m. 

06:19:12 p.m. 


11 

04/05/2012 

SPX34 

11:17:00 a.m. 

05:24:15 p.m. 


12 

04/05/2012 

RPA72 

01:08:00 p.m. 

07:16:42 p.m. 


13 

04/05/2012 

WPA80 

04:06:00 p.m. 

09:44:07 p.m. 


14 

04/05/2012 

RPX90 

20:03:00 p.m. 

02:08:19 a.m. 


15 

04/05/2012 

FRH45 

11:15:07 p.m. 

05:03:51 a.m. 


16 

* Á 


Por ejemplo, se podrá comprobar 
el rango digitado en la siguiente 
imagen. 


d En el siguiente paso se explica cómo configurar, escoja el formato para el rango E8 hasta E15. 


Pulsar el botón derecho de mouse 
y escoger la opción Formato de 
celdas o el comando CTRL + 1. 

Menú NÚMERO / opción 
PERSONALIZADA / en TIPO: 
escoger o digitar el siguiente 
formato hh:mm:ss a diferencia del 
anterior se escoge este formato 
porque en este rango se realizará 
operaciones de cálculo. 



Para hallar el total de tiempo de trabajo 
transcurrido desde la hora de ingreso y hora 
de salida. 

= Hora de Salida - Hora de Ingreso + (Hora 
de Ingreso > Hora de Salida) 

= D8+C8+(C8>D8) 


Obteniendo el siguiente resultado, que se 
podrá comprobar en el rango E8 hasta E15. 


C 

D 

£ 


6 Control de Tiempo de T 

rabajo 

1 

7 Ingreso 

Salida 

Total 

1 

8 08:10:05 a.m. 

02:03:10 p.m. 

/C5.53 

,y 

9 08:19:00 a.m. 

11:48:05 a.m. 

03:29:05 


10 09:04:12 a.m. 

06:19:12 p.m. 

09:15:00 


11 11:17:00 a.m. 

05:24:15 p.m. 

06:07:15 


12 01:08:00 p.m. 

07:16:42 p.m. 

06:08:42 


13 04:06:00 p.m. 

09:44:07 p.m. 

05:38:07 


14 08:03:00 p.m. 

03:08:19 a.m. 

07:05:19 


15 11:15:07 p.m. 

05:03:51 a.m. 

V05:43:44.J 



f \ 



































































¡FORMA MCA PARA P\ MI S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACION DE CONTROLES 


e Hallar la Producción conformada por el rango F8:F15. 

Utilizando: 

La búsqueda de la maquinaria según la producción, multiplicarla 
por la producción por el día de trabajo. 

= REDONDEAR(CONSULTAV(B8,TABLA1,2,0)*E8*24,0) 

Estas acciones de asignar formato se comprueba en la siguiente 
imagen. 



f Según el cálculo de la producción hallar el histograma. 

En base a las funciones de texto generar un histograma con los cálculos realizados anteriormente. 

En la celda F8: =REPETIR("|",1ERA VENTA/CANTIDAD REFERENCIAL)&" "&RED0NDEAR(1ERA 
VENTA/TOTAL DE REGISTRO DE VENTAS)&"%" 


68 

(a =REPETtR( M |",F8/80)&” ,, &REDO?^DEAR(F8/$FSÍ6*100,0}&"% , 3 

c 

D 

E 

F 

G 

6 Control de Tiempo de Trabajo 


Histograma 

7 Ingreso 

Salida 

Tota! 


8 08:10:05 a.m. 

02:03:10 p.m. 

05:53:05 

441 s T 

mu 8% ) 

9 08:19:00 a,m. 

11:48:05 a.m. 

03:29:05 

314 y* 


10 09:04:12 a.m. 

06:19:12 p.m. 

09:15:00 

1258 \ 


11 11:17:00 a.m. 

05:24:15 p.m 

06:07:15 

673 

\ 

12 01:08:00 p.m. 

07:16:42 p.m. 

06:08:42 

952 


13 04:06:00 p.m. 

09:44:07 p.m. 

05:38:07 

423 


14 08:03:00 p.m. 

03:08:19 a.m. 

07:05:19 

964 

/ 

15 11:15:07 p.m. 

05:03:51 a.m. 

05:48:44 

523 / 


16 

5548 * 



En la celda G8: =REPETIR('j",F8/80)&" "&REDONDEAR(F8/$F$16*100,0)&"%" 


GS 

f, =REPEHRCT,F8/80)&' "&REDONDEAR( F8/$F$16*100 


c 

D 

E 

F 

G 


6 Control de Tiempo de Trabajo 

Producción 

Histograma 


7 Ingreso 

Salida 

Total 

8 08:10:05 a.m. 

02:03:10 p.m. 

05:53:05 

441 

mu 8% 

f n 

i 

9 08:19:00 a.m. 

11:48:05 a.m. 

03:29:05 

314 



% 

10 09:04:12 a.m. 

06:19:12 p.m. 

09:15:00 

1258 

Jél 


11 11:17:00 a.m. 

05:24:15 p.m. 

06:07:15 

6i 




12 01:08:00 p.m. 

07:16:42 p.m. 

06:08:42 

952 J 




13 04:06:00 p.m. 

09:44:07 p.m 

05:38:07 

423 

mm jr 



14 08:03:00 p.m. 

03:08:19 a.m 

07:05:19 

964 




15 11:15:07 p.m. 

05:03:51 a.m. 

05:48:44 

523 

1 

t 


16 

5548 













































































APLICACION DE CONTROLES 


INFORMATICA PARA l’YMt'S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Obteniendo la siguiente 
respuesta en el rango G8 
hasta G15. 


C D E F .- - - v 

8 08 10 05 a m 

02:03 10 p.m. 05:53:05 

441 

mu 8% ) 

9 08:19 00 a m 

11 48 05 a.m. 

03:2905 

314 

III 6% 

10 09:04 12 a m. 

06 19:12 p m. 

09:15:00 

1258 

lllllllllllilli 23% |í 

11 11 17:00 a m. 

05 24.15 p m. 

06:07:15 

673 

llllllll 12% 

12 01:08:00 p m. 

07:16 42 p.m. 

06:08.42 

952 

miiinii 17 % 

13 04 06:00 p m. 

09-44 07 p.m. 

05:38:07 

423 

ll!.lj.8% .. 

14 08 03:00 pm. 

03:08:19 a.m. 

07:05:19 

964 

llllilllllll 17% 

15 11 15 07 p.m. 

05:03:51 a m. 

05:48:44 

523 

1111119% 

16 

» .. . .- - --- 



Ahora debe de seleccionar el rango de G8 hasta G15, para escoger la fuente Stencil. 


fí <4 *> ■ - 

Inicio Insertar 



smm n - 10 

«£• biirpiT: 

SimSu 

SimSun-ExtB 

Small Fontí 

r Sitop rrc 

_$ í SI'ENCIL 

15 £ a STKNCIl ST 


Diseño <Je pagina 
A* A* 


G8 


08:10 t-affiABh» y,.**»?': 

08:19 i- Swio721 BlkBT 


09:04 t Swis721 BT 


7 

8 

9 

10 
11 

12 _ 

13 04:06 * s yi f a™ 

Symbol 

System 


11:17!’* Swls721 HvBT 


0108: Y Swis721 LtBT 


14 08:03 
15 ,11:15 
16 
XZ 


* Tahoma 

Tattoo 


005 ENVASES • Microsoft Excel 

Datos Revisar Vista Programado: 

_ , Ja formato 

General ' 

Parto rm. 

m- 9 - % o» -4.1 

hón r «; _ Número _ 'i ; 

i " ’*8iREDONO£AR{F 8/$F$16* i0C,0;&"V 

F G 


: *?- 

" i* 


A(3X6E4»rTiIfp 


w¡ 

Producción 



5 

441 


| 8% 



314 


i 


0 



■i 23% 


5 

67^" 


■ 18% 


2 

952 


■ 17% 


7 

423 


| 8% 


9 

964 


■ 17% 


4 

523 


| 9% 



5548 

V 

c.... ^ 


Obteniendo la siguiente 
respuesta en el rango G8 
hasta G15, tal como la 
siguiente imagen. 


Para optimizar la respuesta anterior 
que se utilizó la fuente Stencil que 
reemplazo al símbolo este 
símbolo se podrá reemplazar con 
otro símbolo del mapa de caracteres. 

Escoger el carácter gráfico / elegir la 
opción Seleccionar / Copiar 





































































































































INFORMATICA PARA PYMf.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACION DE CONTROLES 




Ubicar el puntero del mouse en la posición de la función para generar el histograma para escoger 
el carácter gráfico hacer la acción de pegar (botón derecho de mouse o el comando Ctrl +V). 


j Producción 

Histograma 


441 

=REPETIR("l’.F8/80)&" "&REDONDEAR(F8/$F$16* 

314 

100.0)&"%” ^ 


1258 

j j; REPETIR; texto, númjif? 


673 

llllllll 12% 



Después de escoger un carácter gráfico del mapa de caracteres tiene la siguiente respuesta en 
el rango G8:G15. En conclusión, la siguiente imagen representa la respuesta final del Control de 
Producción de Máquinas Inyectoras de Plástico. 



A 

B 

C 

D ~ 

E. 

F 

G 

1 

2 

3 

4 

5 

4 « 

xraoo 

Soluciones industriales 



\ 


6 

7 i 

Fecha 

Máquina 

Control d 

: Ingreso 

eI, 3^° de 

rab T t at 


||Hístograma 

mu 

8 

0405 2012 

WPA80 

08:10:05 a.m. 

02:03:10 p.m. 

05 5305 

441 


9 

04/05/2012 

FRH45 

08:19:00 a.m. 

11:48:05 a m. 

03.29 05 

314 

1 6%_ „ 

10 

04/05/2012 

RPX90 

09:04:12 a.m. 

06:19:12 p.m. 

09:15:00 

1258 

L EEII 

11 

04/05/2012 

SPX34 

11:17:00 a.m. 

05:24:15 p.m. 

06:07:15 

673 

mm 12 % 

12 

04/05/2012 

RPA72 

01:08:00 p.m. 

07:16:42 p.m. 

06:08:42 

952 

■m 17 % 

13 

04/05/2012 

WPA80 

04:06:00 p.m. 

09:44:07 p.m. 

05:38:07 

423 

■ 8% 

14 

04/05/2012 

RPX90 

08:03:00 p.m. 

03:08:19 a.m. 

07:05:19 

964 

[ Ksan 

15 

04/05/2012 

FRH45 

11:15:07 p.m. 

05:03:51 a.m. 

05:48:44 

523 

lili 9% ;| 

16 




Tota! de Producción . 

5548 



CONTROL DE TIEMPO PARA PAGOS 

El siguiente ejemplo tiene como objetivo administrar el tiempo para su digitación y cálculo de tiempo en 
oase a un formato, para el Pago por Horas se utilizara Funciones de Fecha. 

Para la administración de tiempos será necesaria la 
configuración, clasificación de acuerdo a la digitación y cálculo. 

Para la digitación: para el rango de Hora Inicial y Hora 
Final con el siguiente formato: hh:m:ss AM/PM 

Para la operación de cálculo: para el rango del Total 
Horas. Horas con el siguiente formato: hh:m:ss 




















































APLICACIÓN DE CONTROLES 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su proíluctivida. 


Ejemplo N° 1: 


Control de Pagos 


¡g§ Digitar y diseñar la siguiente presentación de información que al final se convertirá en un 
formato para administrar lo concerniente al Control de Pagos, con un determinado tiempo 
e importe por Hora. 


D 

£ 

F G 


leyenda 

Hora 


1 Hora 

60 minutos 

Minutos 


1 Minuto 

60 segundos 

Segundos 


1 Hora a Segundos 

1600 segundos 



PiifliSS 


T®ct»tegía de Avanzada 


Control de Horas de Trabajo 


NOMBRES 

CARGO 

HORA INICIAL 

HORA FINAL 

TOTAL HORAS 

PAGO POR HORAS 





y 










\ 










\ 










\ 






m 

r.Ti 

_ 

1) 

(í 

5) 

ÍÁ 

3. 
















\ 










\. 





> 

f 

> 

r . 



> 

f 

S 

i 












f§ Digitar los Apellidos y Nombres del trabajador, del rango de B10 hasta B19 y utilizar el 
formato General. 


U Digitar el cargo del trabajador del rango de CIO hasta C19 y utilizar el formato General. 

a Para la digitación del contenido de HORA INICIAL y HORA FINAL deberá ser configurado: 

:• Seleccione el rango de DIO hasta E19. 

:• Pulse el botón derecho del mouse (contextual de mouse) y escoja la opción Formato de 
celda o pulsar el comando CTRL + 1. 

:* Escoger la opción Numero / Personalizado. 

En la opción Tipo escoger o digitar el formato hh:mm:ss AM/PM. 


Contabilidad 

Pedia 

Hora 

Porcentaje 

Fracción 

Científica 

Texto 

Especial 


Personalizada 



Tipo: 

hh:mrri:ss AM/PM 


i dd/mm/yyy y 
dd-mmm-w 
dd-mmm 
mmm-yy 
hh:mm AM/PM 


hh;mm:ss AM/PM 


hh:mm 




















































INFORMA"! K A PARA PVMfcS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIÓN DE CONTROLES 



Mediante las acciones anteriores, paso 2 (NOMBRES), 3 (CARGO) y 4 (HORA INICIAL y HORA FINAL) 
digitar la siguiente información: 


A 

8 

C 

D 

E 

7: 


Control de Horas de Trabajo 

3 





9 

NOMBRES 

CARGO 

HORA INICIAL 

HORA FINAL 


10 

DÁV1LA RiVAS, MARCELA 

CONTROL DE CALIDAD 

07:15:00 a,m. 

05:18:00 p.m. 


11 : 

ALARCÓN RÍOS, JUAN CARLOS 

DIBUJANTE 

08:00:00 a.m. 

05:25:00 p.m. 


12 

GAMARRA CÁCERES, VERÓNICA 

DISEÑADORA GRAFICA 

08:00:00 a.m. 

06:00:00 p.m. 


23 : 

AGUJLAR HURTADO, FERNANDO 

PROGRAMADOR WEB 

08:05:00 a.m. 

10:00:00 p.m. 


14 . 

MELGAR AGUIRRE, CLAUDIA 

PUBLICISTA 

08:10:00 a.m. 

07:00:00 p.m. 


15 

KING ESCOBAR, ALEJANDRO 

SOPORTE TÉCNICO 

09:05:17 a.m. 

07:23:05 p.m. 


16 ; 

ARCE FERNÁNDEZ, VANIA 

ANALISTA DE SISTEMAS 

12:15:00 a.m. 

03:19:00 p.m. 


17 

ALFAROTALAVERA, JOSÉ 

DIGITADORA 

01:25:00 a.m. 

07:20:00 a.m. 


28 

FALCÓN PARDO, SEBASTIÁN 

DISEÑADOR GRAFICO 

08:00:35 p.m. 

07:05:18 a.m. 


19 

AGUIRRE LARGO, DIANA YAMILE 

DIGITADORA 

10:00:00 p.m. 

06:50:00 a.m. 



§§ Para calcular el TOTAL HORAS, va a aplicar el cálculo denominado resta de consistencia 
para el rango F10:F19, respecto al tiempo con la siguiente Fórmula; Hora Final - Hora Inicial 
+ (Hora Inicial > Hora Final) en la celda FIO =E10-D10+(D10>E10), estas acciones de 
operaciones de cálculo se podrán comprobar en la siguiente imagen. 


FIO - tí =E10-D10-HDÍ0>E1S¡ 



7 Control de Horas de Trabajo 

a 


9 : 

NOMBRES 

CARGO 

HORA INICIAL 

HORA FINAL 

TOTALHORAS 


20; 

DÁVHA RIVAS, MARCELA 

CONTROL DE CALIDAD 

07:15:00 a.m. 

05:18:00 p.m. 


f 10:03:00 



n: 

ALARCÓN RÍOS, JUAN CARLOS 

DIBUJANTE 

03:00:00 a.m. 

05:25:00 p.m. 





12 

GAMARRA CÁCERES, VERÓNICA 

DISEÑADORA GRAFICA 

CS:üG:ü0 a.m. 

06:00:00 p.m. 





13 

AGUI LAR HURTADO, FERNANDO 

PROGRAMADOR WEB 

08:05:00 a.m. 

10:00:00 p.m. 





24: 

MELGAR AGUIRRE, CLAUDIA 

PUBLICISTA 

08:10:00 a.m. 

07:00:00 p.m. 





15 

KfNG ESCOBAR, ALEJANDRO 

SOPORTE TÉCNICO 

09:05:17 a.m. 

07:23:05 p.m. 





16 ; 

ARCE FERNÁNDEZ, VANIA 

ANALISTA DE SISTEMAS 

12:15:00 a.m. 

03:19:00 p.m. 





27, 

ALF ARO TALA VERA, JOSÉ 

DIGITADORA 

01:25:00 a.m. 

07:20:00 a.m. 





13. 

FALCÓN PARDO, SEBASTIÁN 

DISEÑADOR GRAFICO 

08:00:35 p.m. 

07:05:18 a.m. 


> 

u 


19: 

AGUIRRE LARGO, DIANA YAMILE 

DIGITADORA 

10:00:00 p.m. 

06:50:00 a.m. 






Para calcular el TOTAL HORAS, va a completar los datos respecto a la Hora de trabajo y sus 
equivalencias a minutos y segundos. Digitar en el rango E3 hasta E5. 


. 5 f G 

% 

Leyenda 

Hora 

Xl 

1 Hora 

60 minutos 

Minutos 


1 Minuto 

60 segundos 

Segundos 


1 Hora a Segundos 

3600 segundos 


a En la celda E3 digitar la hora 15. 

b En la celda E4 digitar la hora =E3/60. 

c En la celda E5 digitar la hora =E3/3600. 











































































APLICACION DE CONTROLES 


INFORMATIC A PARA I’YMIS - Aplicaciones para aumentar su productivid 


Estas acciones de digitar la Hora le permite completar las equivalencias a Minutos a 
Segundos, se podrán comprobar en la siguiente imagen. 


E3 - f* 15 

D 1 E | F G 


2 


Leyenda 


3 i 

Hora 

TWir— 

1 Hora 

60 minutos 

4 

Minutos 

,k o.kKPJ 

1 Minuto 

60 segundos 

5 

Segundos 

0.0041667 

1 Hora a Segundos 

3600 segundos 


-i 


Q Para calcular el PAGO POR HORAS, utilizará funciones de Fecha y Hora, en la celda G10. 
Como se puede visualizaren la siguiente imagen. 



GiO 

Jt| =REDONDEAR(HORA(F10)*$E$3+MtNUTO(F10)*$E$4+SEGUNDO(F10)*$ÍíB.2)| 


c 

D 

E 

F 

« le 


i 





\ 

2 


Leyenda N 

L 

3 


Hora 

15 

1 Hora 

60 minutos 

\ 

4 

a «te Avanada 

Minutos 

0.25 

1 Minuto 

60 segundos 

\ 

5 

Segundos 

0.0041667 

1 Hora a Segundos 

3600 segundos 

\ 

6 

7 

Control de Horas de Trabajo 



8 






9 

CARGO 

HORA INICIAL 

HORA FINAL 

TOTAL HORAS / 

PAGO POR HORAS 

V 

10 

í CONTROL DE CALIDAD 

07:15:00 a.m. 

05:18:00 p.m. 

10:03:00 V 

150.75 - 

y 

1 11 DIBUJANTE 

08:00:00 a.m. 

05:25:00 p.m. 

09:25:00 



12 

DISEÑADORA GRAFICA 

08:00:00 a.m. 

06:00:00 p.m. 

10:00:00 



1_ 








En la siguiente imagen tiene el ejemplo completo: 



















































































INFORMATICA PARA RYMES - Aplicaciones para aumentar su productiwdaii 


APLICACION DE CONTROLES 


6.4 CONTROL DE TIEMPO PARA ALQUILER DE VEHÍCULOS 


El siguiente ejemplo tiene como objetivo administrar el tiempo para el alquiler de Vehículos, en un 
periodo de tiempo registrado por varios días con la finalidad de hallar los costos por hora o día. 


Para la solución de la administración de tiempos será necesaria 
la configuración, clasificación de acuerdo a la digitación y 
calculo: 


Para la digitación: Para el rango de Fecha y Hora de 
Salida e Ingreso con el siguiente formato: dd/mm/yyyy 
h.mm AM/PM 

Para la operación de Cálculo: Para el rango de Total 
Tiempo Horas y Minutos con el siguiente formato: [h]:mm 



m 


Ejemplo N° 1: 


Control de Alquiler 


O Digitar, diseñar la siguiente presentación de información referente al Control de Alquiler, 
que al final se convertirá en un formato para administrar la renta, pacto de arrendamiento 
con un determinado tiempo. 


4¡¡3S^ Rent a Car 

" JC MÁQUÍN ARIAS 




CBente 

DNl 

Código dei 
Vehículo 

Descripción del Vehículo 

Costo por 
Hora 

Costo 
por Día 




































































Fecha y Hora de 
Salida 

Fecha y Hora de 
Ingreso 

Total Tiempo 
Horas y Minutos 

Total 
Tiempo 
x Día 

Costo Total 
x Hora 

Costo Total 
x Día 




































































El área que se digitara 
información es desde 
el rango B9 hasta M19. 






















































APLICACIÓN DE CONTROLES 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productivid 


fj Completar la información del Cliente, DNI, Código del Vehículo y Descripción del Vehículo. 


. A 

B 

C 

D 

É 

7 





8 

Cliente 

DNI 

Código del 
Vehículo 

Descripción del Vehículo 

9 

Fernández Castillo Felipe 

06275429 

AUTA10 

Auto - Toyota Yaris Automático - 2010 

10 

León Gamarra Luisa 

09635421 

CAJ4-08 

Camioneta - Jeep Compass 4x4 - 2008 

11 

Álvarez Arenas Alejandra 

03575984 

AUTM09 

Auto - Toyota Yaris Mecánico - 2009 

12 

Caballero Macedo Juan 

04596357 

AUTM11 

Auto - Toyota Yaris Mecánico - 2011 

13 

Rivas Flores Lucia 

06275429 

AUTM11 

Auto - Toyota Coroiia Mecánico - 2010 

14 

Jordán Ramírez Patricia 

04572587 

AUNS10 

Auto - Nissan Sentra 2010 

15 

Sánchez Hirano Femando 

04574783 

CACH4-10 

Camioneta - Cherokee Jeep 4x4 - 2010 

16 

Linares Dávila Carlos 

03475324 

CAS4-11 

Camioneta - Suzuki ISOOcc 4x4 - 2011 

17 

Tang Jordán Claudia 

06271534 

AUNS10 

Auto - Nissan Sentra 2010 

18 





19 











Para calcular el Costo por Hora y Costo por Día. 


E F 

G 

Descripción de! Vehículo \ 

C 

osto por 
Hora 

Costo 
por Día 

N 

Auto - Toyota Yans Automático - 2010 


f*20 


120 

Camioneta - Jeep Compass 4x4 - 2008 


26 


160 

Auto - Toyota Yans Mecánico - 2009 


18 


110 

Auto - Toyota Yaris Mecánico - 2011 


22 


135 

Auto - Toyota Cerolla Mecánico - 2010 


24 


145 

Auto - Nissan Sentra 2010 


25 


150 

Camioneta - Cherokee Jeep 4x4 - 2010 


33 


200 

Camioneta - Suzuki ISOOcc 4x4-2011 


35 


210 

Auto - Nissan Sentra 2010 


25 


i 150, 



'w/ 





Desde el rango G9 hasta G17, digitar 
el Costo por Día según el Vehículo, 
se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 

Para calcular el Costo por Día en 
el rango F9 hasta F17, se tendrá 
que dividir entre 6, por ejemplo: 
= ENTERO(G9/6). 

Es acción de cálculo se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 


Seleccionar el rango H9 hasta 119 para asignar el formato de Fecha y Hora para la digitación 
de un tiempo conformado por: dd/mm/yyyy h:mm AM/PM que se podrá comprobar en 
la siguiente imagen: 



15/05/2012 08:05:00 a. -ti. 


8 

9 

10 
11 
12 


Costo por 
Hora 

Costo 
por Día 

1 

Fecha y Hora de 
Salida 

_ 

20 

120 < 

115/05/2012 8:05 AlO 

26 

160 

15 0520128 11 AM 

18 

110 

15/05/2012 8:16 AM 

22 

135 

15/05/2012 9:10 AM 


Formato de celdas 


Numero \ Alineación i Fuente Bordes 



Muestra 

15/05/20128:05 a.m. 

Tipo: 

dd/mm/yyyy h:mm AM/PM^ 



Genera! 

loo 

##0 

** 0.00 

#4^; [Rojo]-*,*40 
**O.OG;-*,**Ü,GO 

















































































fjf' INFORMÁTICA PARA PYM'r'S - Aplicaciones para aumentar su producliv idad 


APLICACIÓN DE CONTROLES 



Ejemplo del rango de tiempo digitado, conformado por día y la hora para Fecha y Hora de 
Salida (rango H9:H17) para el rango Fecha y Hora de Ingreso (rango 19:117), esta acción de 
digitación del tiempo se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


H9 * U 15/05/2012 03:05:00 a.m. 



F 

G 

H 

i / 


Costo por 

Costo 

Fecha y Hora de 

Fecha y Hora de / 


8 

Hora 

por Día 

Salida 

Ingreso 


9 

20 

120 

15/05/2012 8:05 AM 

17/05/2012 4:14 Pf? 


10 

26 

160 

15/05 2012 8 11 AM 

18/05/2012 4:14 PM 


11 

18 

110 

15/05/2012 8:16 AM 

19/05/2012 4:14 PM 


12 

22 

135 

15/05 2012 9:10 AM 

15/05/2012 4:14 PM 


13 

24 

145 

15 05/2012 10:15 AM 

21/05 2012 4:14 PM 


14 

25 

150 

16/05/2012 11 18 AM 

16/05/2012 4 14 PM 


15 

33 

200 

16/05/2012 12:18 AM 

20/05/2012 4:14 PM 


16 

35 

210 

16/05/2012 1 25 PM 

22/05/2012 4 14 PM 


17 

25 

150 

17/05/2012 3:25 PM 

17/05/2012 6:14 PM j 


18 






19 







Seleccionar el rango I9:H9 correspondiente a Total Tiempo Horas y Minutos, para 
configurar y realizar operaciones de cálculo [h] "h con" mm "min." 


f =!9-H9 


Fecha y Hora de 
Salida 

Fecha y Hora de 
Ingreso 

I 15/05 2012 8 05 AM 

17 05/2012 4 14 PM 

j 15/05/2012 8:11 AM 

18/05/2012 4:14 PM 

| 15/05/2012 8:16 AM 

19/05/2012 4:14 PM 

; 15/05/2012 9:10 AM 

15/05/2012 4:14 PM 

i 15/05/2012 10:15 AM 

21/05/2012 4:14 PM 

: 16/05/2012 11:18 AM 

16/05/2012 4.14 PM 

16/05/2012 12:18 AM 

20 05/2012 4:14 PM 

! 16/05/2012 1:25 PM 

22/05/2012 4:14 PM 

i 17/05/2012 3:25 PM 

17/05/2012 6:14 PM 






Total Tiempo Horas 
y Minutos 

formato de celdas 



Para la operación de cálculo Total Tiempo Horas y Minutos, con la configuración previa, 
aplicaremos la acción de resta entre Fecha y Hora de Ingreso - Fecha y Hora de Salida en 
la celda J9 =I9-H9, para ejecutarse en el rango J9:J17. 


































































APLICACIÓN DE CONTROLES 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Esta operación se podrá 
comprobar sus resultados 
en la siguiente imagen. 



- 




H 

"~™— 1 

J 

8 

Fecha y Hora de 
Salida 

Fecha y Hora de 
Ingreso 

Total Tiempo Horas 
y Minutos 

9 

15/05/2012 8:05 AM 

17/05/2012 4 14 PM 

r 56 h con 09 min \ 

10 

15/05/2012 8:11 AM 

18/05/2012 4:14 PM 

80 h con 03 mm. 

11 

15/05/2012 8:16 AM 

19/05/2012 4 14 PM 

103 h con 58 min. 

12 

15/05/2012 9:10 AM 

15/05/2012 4:14 PM 

7 h con 04 min 

13 

15/05,2012 10:15 AM 

21 05/2012 4:14 Plv1 

149 h con 59 min. 

14 

16/05/2012 11 18 AM 

16/05/2012 4 :14 PM 

4 h con 56 mm 

15 

16/05/2012 12:18 AM 

20/05/2012 4:14 PM 

111 h con 56 mm 

16 

16/05/2012 1:25 PM 

22/05/2012 4:14 PM 

146 h con 49 min. 

17 

17/05/2012 3:25 PM 

17/05/2012 6:14 PM 

V 2 h con 49 min. i 

18 




19 





Para la operación de cálculo Total Tiempo X Día, con la configuración previa, aplicaremos la 
acción de resta entre Fecha y Hora de Ingreso - Fecha y Hora de Salida en la celda K9 
= DIA(I9)-DIA(H9), para ejecutarse en el rango K9:K17. 


K9 -r A\=DIA(l9¡-D!A(H9¡j' 

H - J X 

K 

Fecha y Hora de 
Salida 

O 

Fecha y Hora de 
ingreso 

Total Tiempo Horas) 
y Minutos 

Total 
Tiempo x 
t Día 

9 15/05/2012 8:05 AM 

17/05/2012 4:14 PM 

56 h con 09 min 

f 2 W 

10 15/05/2012 8 11 AM 

18/05/2012 4:14 PM 

80 h con 03 min. 

3 

11 15/05/2012 8:16 AM 

19/05/2012 4:14 PM 

103 h con 58 min 

4 

12 15/05/2012 9:10 AM 

15/05/2012 4:14 PM 

7 h con 04 min. 

0 

13 15/05/2012 10:15 AM 

21/05/2012 4:14 PM 

149 h con 59 min 

6 

14 16/05/2012 11:18 AM 

16/05/2012 4:14 PM 

4 h con 56 mín. 

0 

15 16/05/2012 12:18 AM 

20/05/2012 4 :14 PM 

111 h con 56 mm 

4 

16 16/05/2012 1:25 PM 

22/05/2012 4:14 PM 

146 h con 49 min 

6 

17 17/05/2012 3:25 PM 

17/05/2012 6:14 PM 

2 h con 49 min 

8 J 

18 


> 


19 





Esta operación se 
podrá comprobar 
sus resultados 
en la siguiente 
imagen. 


Para la operación cálculo del rango L9:L19 que corresponde Costo Total x Hora, el formato es 
de tipo General aplicar la siguiente operación: =(Total Tiempo Horas y Minutos x Día)*Costo 
por Hora en la celda L9 =(J9*24)*F9. 



LS 






H 

... 

J 

k\ 

L 

8 

Fecha y Hora de 
Salida 

Fecha y Hora de 
Ingreso 

Total Tiempo Horas 
y Minutos 

Total i 
Tiempo x 
Día 

Costo Total x 
\ Hora 

9 

15/05/2012 8:05 AM 

17/05/2012 4:14 PM 

56 h con 09 min 

2 

SI 1,123.00’ 

10 

15/05/2012 8:11 AM 

18/05/2012 4 14 PM 

80 h con 03 min 

3 

SI. 2,081 30 

11 

15/05/2012 8 16 AM 

19/05/2012 4 14 PM 

103 h con 58 min 

4 

SI. 1,871.40 

12 

15/05/2012 9 10 AM 

15/05/2012 4.14 PM 

7 h con 04 min 

0 

S / 155 47 

13 

15/05/2012 10 15 AM 

21/05/2012 4 14 PM 

149 h con 59 min 

6 

SI. 3,599.60 

14 

16/05/2012 11.18 AM 

16/05/2012 4 14 PM 

4 h con 56 min. 

0 

SI. 123.33 

15 

16/05/2012 12:18 AM 

20/05/2012 4:14 PM 

111 h con 56 mm. 

4 

S/. 3,693 80 

16 

16/05/2012 1:25 PM 

22/05/2012 4 14 PM 

146 h con 49 mín. 

6 

SI. 5,138 58 

17 

17/05/2012 3:25 PM 

17/05/2012 6:14 PM 

2 h con 49 min 

0 -l 

L SI. 70 42 

18 






ífl 




: r L — 

















































































APLICACION DE CONTROLES 


INFORMA 1l(. A PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Para la operación cálculo del rango M9:M19 que corresponde Costo Total x Día, el formato 
es de tipo General aplicar la operación: =Total Tiempo x Día x Costo por Día + (Total 
Tiempo x Día x 30) el cobro de 30 soles es respecto al seguro por el alquiler por día. En la 

celda M9 = K9*G9 + (K9*30). 



H 


J 

K 

tX 

M 

8 

Fecha y Hora de 
Salida 

Fecha y Hora de 
Ingreso 

Total Tiempo Horas 
y Minutos 

Total 
Tiempo x 
Día 

Costo Totaf x' 
Hora 

.Costo Total 
\ x Día 

9 

15/05/2012 8:05 AM 

17/05/2012 4 14 PM 

56 h con 09 min 

2 

SI 1,123 00 

r SI 300 00’ 

10 

15/05/2012 8 11 AM 

18/05/2012 4 14 PM 

80 h con 03 min 

3 

SI 2,081 30 

SI 570 00 

11 

15/05/2012 8 16 AM 

19/05/2012 4 14 PM 

103 h con 58 min 

4 

SI 1,871 40 

SI 560.00 

12 

15/05/2012 9 10 AM 

15/05/2012 4:14 PM 

7 h con 04 min 

0 

S / 155 47 


13 

15/05/2012 10 15 AM 

21/05/2012 4 14 PM 

149 h con 59 min 

6 

SI 3,599 60 

SI 1,050 00 

14 

16/05/2012 11 18 AM 

16/05/2012 4 14 PM 

4 h con 56 min 

0 

SI 12333 


15 

16/05/2012 12:18 AM 

20/05/2012 4 14 PM 

111 h con 56 min 

4 

SI 3,693 80 

SI 920.00 

16 

16/05/2012 1 25 PM 

22/05/2012 4 14 PM 

146 h con 49 min 

6 

SI. 5,138 58 

S/ 1,440 00 

17 

17/05/2012 3 25 PM 

17/05/2012 6 14 PM 

2 h con 49 min 

0 

SI. 70 42 


18 






^ 

19 
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6.5 CONTROL DE TRANSPORTE - FLETE 


Flete es el costo que se paga por transportar, trasladar cierta 
mercancía o producto y por cualquier vía, aérea, terrestre etc. 

El flete es el traslado que hace un transporte de carga de un punto 
de origen hasta un destino en específico y se cobra dependiendo 
del kilometraje recorrido de las dimensiones y peso de lo que se 
transporte y de la unidad utilizada (coche camión tráiler etc.) que 
se ocupe. 



i Digitar la siguiente presentación de datos referente a transporte denominado Cuadro de 
Embarque. 


A B C D EF G H I ,J K L 

"i': . 

"f "í 


3 : CUADRO DE EMBARQUE 

4 _ 


6 

6 

7 

CODIGO DEL 
PRODUCTO 

PAÍS DE 
PROCEDENCIA 

PE SO (Kg.) 

MONTO 

MONEDA 

EXTRANJERA 

MONEDA 

TIPO DE 
CAMBIO 

PRODUCTO 

MONTO 

MONEDA 

NACIONAL 

FLETE 

IMPUESTO 

COMISIÓN 

TOTAL 

8 

220 

USA 

270 

12.300 20 









9 

110 

Holanda 

745 

4,190 00 









10 

440 

Francia 

364 

16700 65 









11 

330 

Alemania 

245 

269 30 









12 

110 

USA 

70 

2860 40 









13 : 

440 

USA 

780 

3.420 00 









14 

220 

Francia 

2300 

16.200 98 









15 

330 

USA 

3100 

18400 









16 : 

440 

Francia 

275 

22.100 32 









17 

110 

Holanda 

47200 

9 400 73 









18 

110 

Francia 

1100 

390.05 
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2 Consideraciones: Para completar los datos de la tabla denominada Cuadro de Embarque: 
v Digitar las siguientes tablas: 


A B C D E F G H 

20 TABLA 1 


TABU 2 

21 CODIGO DEL 

22 PRODUCTO 

PRODUCTO 

PORC. % 

IMPUESTO 


PAIS 

TIPO DE 

CAMBIO 

FLETE 

MONEDA 

23 i 110 

Medicinas 

8% 

Holanda 

1.60 

1.77 

Florines 

24 220 

Artefactos 

15% 

Francia 

0.85 

0.82 

Francos 

25 330 

Maquinaria 

32% 

Alemania 

2.60 

0.45 

Marcos 

26 440 

Perfumes 

21% 

U.S.A. 

2.65 

2.82 

Dólares 


La Tablal contiene: Código del Producto, Producto, Porcentaje % de Impuesto 
La Tabla2 contiene: País, Tipo de cambio, Flete, Moneda 


Seleccionar el rango de A21 hasta C26 para 
asignarle el nombre PRODUCTO. 

Estas acciones de asignar nombre a un 
rango de celdas se podrá comprobar en la 
siguiente imagen. 


Seleccionar el rango de E21 hasta E26 para 
asignarle el nombre PAIS. 

Estas acciones de asignar nombre a un 
rango de celdas se podrá comprobar en la 
siguiente imagen. 


Q PRODUCTO 

A 

CODIGO DEL PRODUCTO 


A 

B 

c 

D 


TABU 1 




/ ,21 

CODIGO DEL 

PRODUCTO 

PORC. % 


/ 22 

PRODUCTO 

IMPUESTO 


23 

110 

Medicinas 

8% 


24 

220 

Artefactos 

15% 


25 

330 

Maquinaria 

32% 


26 

440 

Perfumes 

21% 



( PAÍS 


jt 



E 

F 

G 

H 

/?o 

TABLA 2 




f 21 
22 

PAIS 

TIPO DE 
CAMBIO 

FLETE 

MONEDA 

23 

Holanda 

1.60 

1.77 

Florines 

24 

Francia 

0,85 

0.82 

Francos 

25 

Alemania 

2.60 

0.45 

Marcos 

26 

U.S.A. 

2.65 

2.82 

Dólares 


: Para localizar la MONEDA del cuadro de Embarque: Seleccionar la celda E8, utilizando la función 
CONSULTAV cuya explicamos a continuación: 

CONSULTAN/: La función consultav está conformado por: 

Busca un valor específico en la primera columna de una matriz de tabla y devuelve, en la misma fila, 
un valor de otra columna de dicha matriz de tabla. La V de CONSULTAN/ significa la forma vertical 
o columna. 

Sintaxis: 

CONSULTAN/(valor_buscado,matriz_buscar_en,indicador_columnas,ordenado) 

v N/alor_buscado: \/alor que se va a buscar en la primera columna de la matriz, central o principal, 
de la tabla o rango de datos. 
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APLICACION DE CONTROLES 




v Matriz_buscar_en: Esto significa escoger, selección, elección de un rango de datos (tabla) o la 
asignación de un nombre a la tabla. Dos o más columnas de datos. 

• Indicador columnas: Número de columna de matriz_buscar_en desde mostrarnos el valor 
coincidente. 

v Ordenado: Valor lógico que especifica si BUSCARV va a buscar una coincidencia exacta o 
aproximada: El número 0 cuando la celda base no contiene formula, en número 1 cuando la celda 
base contiene formula. 

Con la explicación de la función CONSULTAV nuestro objetivo es la localización de la MONEDA. 

En la celda E8 digitar: =CONSULTAV(B8,PAIS,4,0) 


Esta acción de búsqueda se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 



Para localizar el TIPO DE CAMBIO del cuadro de Embarque: 
En la celda F8: =CONSULTAV(B8,PAIS,2,0) 


Esta acción de búsqueda se 
podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 


| =€ONSULTA V{ B8, R A IS»2,ü| 


CODIGO DEL 

PRODUCTO 

PAIS DE 

PROCEDENCIA 

PESO {Kg.) 

MONTO ^ 
MONEDA 

EXTRANJERA 

MONEDA p 

TIPO DE 

CAMBIO 

P 

| 220 

U.S A. 

270 

12.300.20 

Dólares í 

2.651 

110 

Holanda 

745 

4,190 00 

Florines 



Para localizar el PRODUCTO del cuadro de Embarque: 
En la celda G8: =CONSULTAV(A8,PRODUCTO,2,0) 


Esta acción de búsqueda 
se podrá comprobar en la 
siguiente imagen. 


C G8 * f* | =CONSUlTAV i AS. PRODUCTO,2.0; | 

A B C Di 

Ce 

<5 

CODIGO DEL 

PRODUCTO 

PAIS DE 
PROCEDENCIA 

PESO (Kg.) 

MONTO 

MONEDA 

EXTRANJERA 

MONEDA 

TIPO De\ 
CAMBIO 

PRODUCTO 

220 

USA 

270 

12,300 20 

Dólares 

2 65 1 

[ Artefactos ) 

110 

Holanda 

745 

4.190 00 

Florines 

t. 60 | --' 
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v Para localizar el MONTO MONEDA NACIONAL del cuadro de Embarque: En la celda H8: 
= D8*F8 Monto de Moneda Extranjera x Tipo de Cambio 


Esta acción de cálculo se podrá comprobar en la siguiente imagen. 




A ^ 

* CODIGO DEL 

6 PRODUCTO 

7 

B 

PAIS DE 

PROCEDENCIA 

c 

PESO (Kg.) 

MONTO 

MONEDA 

EXTRANJERA 

MONEDA 

TIPO DE 

CAMBIO 

U> 

PRODUCTO^ 

n 

MONTO 

W MONEDA 

8 | 220 

USA 

270 

12.300 20 

Dólares 

265 

Artefactos 

( 32 595 53Í 

o : no 

Holanda 

745 

4.190 00 

Florines 

1 60 

Medicinas 



Para localizar el FLETE del cuadro de Embarque: En la celda 18: 

Peso x Flete de la Tabla2 PAIS x Tipo de Cambio =C8*CONSULTAV(B8,PAIS,3,0)*F8 


Esta acción de búsqueda y cálculo se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


•E 


fe 1 =C8*CONSULTAV(BS,PAIS,3,0)*F8 I 


5 

| CODIGO DEL 

8 PRODUCTO 

7 

PAIS DE 

PROCEDENCIA 

PESO (Kg.) 

MONTO 

MONEDA 

EXTRANJERA 

MONEDA 

TIPO DE 

CAMBIO 

PRODUCTO 

MONTO 

MONEDA 

NACIONAL 

\ FLETE 

8 220 

USA 

270 

12,300 20 

Dólares 

2 65 

Artefactos 

32 595.53 

C 2,017 71 ]| 

9 i 110 

Holanda 

745 

4 190.00 

Florines 

1 60 

Medicinas 

6,704.00 



Para localizar el IMPUESTO del cuadro de Embarque: En la celda J8: 
Monto (Moneda Nacional) x % Impuesto (Tablal: PRODUCTO) 


= H8*CONSULTAV(A8, PRODUCTO,3,0) 


Esta acción de búsqueda y cálculo se podrá comprobar en la siguiente imagen. 




B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

i\ 

J 

4 











5 

0 

7 

CODIGO DEL 
PRODUCTO 

PAIS DE 

PROCEDENCIA 

PESO (Kg.) 

MONTO 

MONEDA 

EXTRANJERA 

MONEDA 

TIPO DE 

CAMBIO 

PRODUCTO 

MONTO 

MONEDA 

NACIONAL 

FLETE 

Impuesto 


8 

220 

USA 

270 

12.300 20 

Dólares 

2 65 

Artefactos 

32,595 53 

2,017 71 C* 4889 3-3 


9 

110 

Holanda 

745 

4,190.00 

Florines 

1 60 

Medicinas 

6,704 00 

2.109.84 [ "--H 


Para calcular la COMISIÓN del cuadro de Embarque: En la celda K8: 

Si el PESO(Kg.) es menor que 350 Kg. la Comisión es 5% del pago por FLETE, sino la comisión es 3' 
del pago por FLETE 

=SI(C8<350,5%*I8,3%*I8) 


Esta acción de cálculo se podrá comprobar en la siguiente imagen. 
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5 


Para calcular el TOTAL del cuadro de Embarque: En la celda L8: 
Monto + Flete + Impuesto + Comisión =H8+I8+J8+K8 

Esta acción de cálculo se podrá comprobar en la siguiente imagen. 





CODIGO DEL 
PRODUCTO 

PAIS DE 
PROCEDENCIA 

PESO (Kg.) 

MONTO 

MONEDA 

EXTRANJERA 

MOHEDA 

TIPO DE 
CAMBIO 

PRODUCTO 

MONTO 

MONEDA 

NACIONAL 

FLETE 

IMPUESTO 

COMISIÓN 

^ TOTAL 

i 220 

USA 

270 

12.300.20 

Dólares 

2 65 

Artefactos 

32.595 53 

2,017 71 

4889 33 

100 35 

l T 39.6G3 46. 

110 

Holanda 

745 

4 190.00 

Florines 

1 60 

Medicinas 

6 704.00 

2 109 84 

536 32 

63.30 



U/í 


Ejemplo N° 


1 : 


Calcular el Flete 


O Digitar y diseñar la siguiente tabla: 


~”a .B C. 0 E f G H ! i K L M N 

■ »¡s ¿ listado de Cables y 

1 N * twork Compu,,r S A - «*# Accesorios para Redes 



Recargo 


ítem 

Articulo 

Unidad 

Precio Unn. 

Cantidad 

Sub, Totas 

Oscto. 

Precio Seto 

Flete 

Seguro 

Total de 

Recargo 

Valor de 

Venia 

JG.V, 

Precio Venta 

RG-101 

Cacle UTP 

Nítrs 

S/. i 60 

3® 










SS-102 

Conectar Ri-45 

P-era 

SJ ISO 

500 










RG-1G3 

Crímping 

Pieza 

s/. Ao.oe 

12Q 










R.G-iOA 

Corrector BNC 

P/esa 

S7. 2 50 

125 










RG-105 

Cable Coa*’a/ 

Mtrs 

5/. O.SO 

250 










PG-1G6 

Pe ochado? 

P’.eza 

S J. 55.30 

25 










RG-iü? 

Caja Toftiadato 

Pieza 

y. 25.00 

504 










RG-108 

Cansíes 

r.-itfS 

S/ 1S.OG 

123 










RG-10S 

Patch Cord 

Mtrs 

SÁ 12.00 

54 










TOTALES 











fg . Consideraciones para completar los cálculos del Listado de Cables y Accesorios para Redes: 


Calcular el SUBTOTAL: 


Precio Unitario x Cantidad 

= (D8*E8) 



Calcular el DESCUENTO: Subtotal x 3.25% 
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INFORMATICA PARA PYMfc'S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Calcular el PRECIO NETO: Subtotal - Descuento 



Calcular el FLETE: 3.15% x Precio Neto 



Calcular el SEGURO: 5.11% x Precio Neto 



- - '1 
C D 


=5.1iyH3 | 



Recargo 

j Articulo 

Unidad 

Precio Unit, 

Cantidad 

Sub. Total 

Dscto. 

Precio Neto 

Flete Seguro 

8 ¡Cable UTP 

Mtrs 

S/. 1.60 

300 

$/. 480.00 

S/. 15.60 

S/. 464.40 

S /. 14.63 fs/. 23.7 3*1 

9 : Conectar Rj-45 

Pieza 

S/. 1.60 

500 

S/. 800.00 

S/. 26.00 

S/. 774.00 

S/. 24.38 | —" 


Calcular el Total de Recargo: Flete + Seguro 



Calcular el Valor de Venta: Precio Neto + Total Recargo 
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FORMATÍCA PARA PAMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Calcular el IGV: 18% x Valor de Venta 



Calcular el Precio de Venta: Valor de Venta + IGV 



Para finalizar este ejemplo, realizar la sumatoria para obtener los totales desde el rango de 
Subtotales, apartir de esta acción generar la copia de sumatoria para completar el rango de 
las sumatorias. 


F17 

- 

¿I =s ' r : 1 











A 

8 

C. i 

á 

D 

E 

F 


G 


H 


! 


J 

5 

6; 














Recargo 

j ítem 

Articulo 

Unidad 

Precio Unh. 

Cantidad 

Sub. Total 

Dscto. 

Precio Neto 

Flete 

Seguro 

8 RG-101 

Cable UTP 

Mtrs 

V- 1-60 

300 

S/. 480.00 

SA 

15.60 

s /. 

464.40 

Sf . 

14.63 

Sf . 

23.73 

9 RG-102 

Conector RJ-45 

Pieza 

S \ 

1.60 

500 

sy. 800.00 

s/. 

26.00 

s/. 

774.00 

Sf . 

24.38 

SI . 

39.55 

10 RG-103 

Crimping 

Pieza 

S/- 


120 

S/. 4,800.00 

S/. 156.00 

s/. 

4,644.00 

Sf . 

146.29 

Sf . 

237.31 

11 RG-104 

Conector BNC 

Pieza 

5/. 

2-5$' 

S.125 

S/. 312.50 

s/. 

10.16 

Sf . 

302.34 

Sf . 

9.52 

Sf . 

15.45 

12 RG-105 

Cable Coaxial 

Mtrs 

Sf . 

0.80 


sy. 200.00 

s/. 

6.50 

s/. 

193.50 

Sf . 

6.10 

Sf . 

9,89 

13 RG-106 

Ponchador 

Pieza 

S/. 

80.00 

25\ 

S/. 2,000.00 

s/. 

65.00 

Sf . 

1,935.00 

Sf . 

60,95 

SA 

98.88 

14 RG-107 

Caja Tomadato 

Pieza 

Sf . 

25.00 

504 ' 

sy. 12 , 600.00 

sy. 409.50 

s/. 

12,190.50 

Sf . 

384.00 

Sf . 

622.93 

15 ' RG-108 

Canales 

Mtrs 

S/. 

15.00 

123 

ls/. 1,845.00 

SA 

59.96 

Sf . 

1,785.04 

Sf . 

56,23 

Sf . 

91.22 

16 RG-109 

Patch Cord 

Mtrs 

V. 

12.00 

54 

|s¿áá££0 

s /. 

21.06 

Sf . 

626.94 

Sf . 

19.75 

Sf . 

32.04 

17 | 

TOTALES 




* sy. 23,685.50 

) - 




-> 

IB - 


























































































APLICACIONES FINANCIERAS 


El siguiente capítulo está dedicado a la aplicación de operaciones financieras, previamente 
algunos conceptos, términos, cláusulas que se utilizan en este capítulo con diversos 
ejemplos orientados a cálculos, tratamiento de información referente a las finanzas. Tiene 
el siguiente contenido: 


Conceptos, términos para la aplicación de operaciones financieras. 
Aplicación de Créditos Hipotecarios, 
v Aplicación de Amortización. 

Aplicación de Depreciación. 

Aplicación de Leasing Financiero. 







INFORMATICA PARA PYMES - Api ¡camiones para aumentar su productividad 


7.1 TERMINOLOGÍA 


: Activos fijos: Activos permanentes que típicamente son 
necesarios para llevar a cabo el giro habitual de una empresa. 

Están constituidos generalmente por maquinaria, equipo, 
edificios, terrenos, etc. 

Activos circulantes: Conjunto de cuentas dentro de los 
activos de una empresa que anticipan su conversión en 
efectivo en un plazo menor a un año. Están constituidos 
generalmente por caja y bancos, cuentas por cobrar, 
inventarios, etc. 

Activos financieros: Activos que generan, crean rendimientos (beneficios, ganancias, utilidades) 
financieros. 

Activos intangibles: Activos de tipo inmaterial, tales como patentes u otros que están relacionados, 
dependientes con el capital humano, la formación, la gestión del conocimiento, la organización, etc. 

Amortización: Es la devolución total o parcial de un préstamo, según lo pactado con la entidad 
financiera. La amortización puede ser mensual, semestral o anual. 

Pago parcial o total del capital de un préstamo, reembolso de una deuda, devolución de un capital 
prestado con arreglo a determinadas condiciones o plazos. 

Es la operación que consiste en devolver un capital que le han prestado con los correspondientes 
intereses, se denomina Amortización. 


Amortización lineal: Método de amortización en el que en 
cada período se descuenta un monto fijo de la obligación. 

: Capitalización: La operación que consiste en invertir o 
prestar un capital, produciéndole intereses durante el tiempo 
que dura la inversión o el préstamo, se llama Capitalización. 

Inversión de recursos en una empresa por parte de sus 
propietarios. 

El capital que se invierte se llama capital inicial [C], el 
beneficio que le produce se llama interés [I] y la cantidad 
que se recoge al final, sumando el capital y el interés, es 
el capital final, [F], El interés se puede percibir dividido en 
periodos de tiempo iguales. 

v Cuota: Importe a pagar, en el cual contiene, engloba capital 
más intereses. 

• TEA (Tasa Anual Efectiva): Es el coste efectivo anual del préstamo. Tiene en cuenta no sólo el tipo 
de interés inicial sino también sus posibles revisiones, el plazo de amortización y las comisiones 
ligadas a la operación. En definitiva, es el tipo de interés real que usted pagará en su préstamo. 
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v Fianza: Es el importe, valor que se entrega a cuenta para reservar el derecho de compra de un 
Inmueble. 

Valoración: La definición de Valoración se encuentra catalogada en las siguientes categorías: 
cotización, activo, precio y valor. 

Anualidad: Flujo de fondos regulares y de un mismo monto durante un determinado número de 
períodos. 


7.2 APLICACIÓN DE HIPOTECA 

La hipoteca es un Instrumento muy común utilizado en 
la venta de Inmuebles, donde las entidades financieras 
de crédito (Bancos y Cajas de Ahorro) le dan un crédito 
hipotecarlo al deudor, con un cronograma de pagos 
pautado (se establece plazos y tasas de interés). Si el 
deudor no cumple con sus pagos, el banco podrá ejecutar 
la hipoteca y hacerse con el Inmueble en cuestión, para 
poder saldar la deuda. 

La hipoteca es un derecho real que tiene una entidad 
(normalmente un banco) sobre un bien (generalmente 
un Inmueble), que permanece en poder de un tercero 
(generalmente un propietario), pudiendo el acreedor 
(primera persona), en caso de que el deudor no cancele la 
deuda en los plazos y condiciones estipuladas, promover 
la venta del bien en cuestión, para recuperar el pago del 
crédito. 

Para la solución de créditos hipotecarlos tiene que utilizar conversiones de las tasas y tiempos, además 
la aplicación de funciones financieras. 

Los siguientes ejemplos tienen como objetivo administrar Información orientada a los créditos 
hipotecarlos, respecto al tiempo, tasa para disponer la respectiva conversión para realizar los cálculos 
para los pagos u cuotas mensuales. 



m 


Ejemplo N° 


1 : 


Calcular el Crédito Hipotecario proyectado a otras tasas 


Planteamiento: una entidad financiera desea percibir, distinguir como los distintos tipos de Interés 
afectan el pago mensual de una hipoteca. El préstamo es de S/. 43,200, con una Tasa de Interés 
9.35%, en 25 años con esta Información nuestro objetivo es calcular el Pago a cuenta mensual que 
debe de amortizar para pagar el Préstamo Hipotecarlo. Se pide evaluar el Pago (cuota mensual), 
con la cantidad de préstamo orientado a otras tasas de otros Bancos. 

Se pide diseñar una tabla de datos de una variable que le permita realizar la evaluación de los 
pagos de dicho préstamo. 
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APLICACIONES FINANCIERAS 


S Digitar y diseñar la siguiente presentación de datos en base a la información del 
planteamiento referente al crédito hipotecario. 


a b c D E F 


i 


2 ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 

Pago (cuota) 

CONVERSIÓN 

3 Pagos a cuenta 



TASA MENSUAL 

4 Tasa de Interés 

9.35% 

BANCO 1 

8.32% 




5 Plazo (en Años) 

25 

BANCO 2 

8.14% 



TIEMPO 

6 Cantidad prestada 

S 43,200 

BANCO 3 

9.20% 

zá 

k 


7 


BANCO 4 

8.67% 

i 

r 


8 


BANCO 5 

9.45% 




9 


BANCO 6 

8.18% 

i 

Y 



Consideraciones: aplicar conversión, calcular la cuota, proyectar otros pagos o cuotas con 
distintas tasas de interés. 

O Conversiones de tasa: 

Convertir la tasa Anual a Mensual con la siguiente fórmula: = POTENCIA(l+TASA,l/N)-l 
En la celda F4 =POTENCIA(l + B4,l/12)-l 


Q • 


=PO rENOAl 1+64.1/12) -1 j 

'f A 


B 

c. k 

D 

E 

F 

i r 







2 ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIo\ 

Pago (cuota) 

CONVERSIÓN 


3 Pagos a cuenta 



TASA MENSUAL 


4 Tasa de Interés 

9.35% 

BANCO 1 

8.32% 


ljo.747644%} 


5 Plazo (en Años) 

25 

BANCO 2 

8.14% 


TIEMPO 


6 Cantidad prestada 

$ 43,200 

BANCO 3 

9.20% 




7 



BANCO 4 

8.67% 



8 



BANCO 5 

9.45% 



9 



BANCO 6 

8.18% 




fj Conversiones de tiempo: multiplicar la celda que contiene el tiempo (25 años) x (12) el factor 
de mes. 

En la celda F6 = 25 x 12 =B5*12 


r .” 

*| = 85*12 




A A 

B 


\ D 

E F 

i r _ \ 

2 * ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO \ 

Pago (cuota) j CONVERSIÓN 

3 Pagos a cuenta 


TASA MENSUAL 

4 Tasa de Interés 

9.35% 

BANCO 1 

8.32% 

\ 0.747644% 

5 Plazo (en Años) 

25 

BANCO 2 

8.14% 

TIEMPO 

6 Cantidad prestada 

$ 43,200 

BANCO 3 

9.20% 

- ^1C 300 3 


Q Calcular la cuota mensual, en la celda E3 utilizando la función financiera PAGO. 





































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA \ K A PARA PYMF.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


PAGO: esta función calcula el pago de un préstamo basándose en pagos constantes y en una tasa 
de Interés constante. 

Sintaxis: 

PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo) 


Tasa: Es el tipo de interés del préstamo. 

Nper: Es el número total de pagos del préstamo. 

Va: Es el valor actual o la cantidad total de una serie de futuros pagos. También valor bursátil. 

Vf: Es el valor futuro o un saldo en efectivo que se desea lograr después de efectuar el último 
pago. Si el argumento vf se omite, se supone que el valor es 0 (es decir, el valor futuro de un 
préstamo es 0). 

Tipo: Es el número 0 (cero) o 1, e indica cuándo vencen los pagos. 



Q Completar el rango de proyección para otros pagos o cuotas mensuales con distintas tasa 
de Interés (de otros Bancos) para evaluar los pagos con la base proyectada en la celda E3, 
utilizando la función de Análisis / Tabla de datos... 

Seleccione el rango D3 hasta E9 (en el rango D4:D9 contiene otras tasas), el rango a 
completar lo referente a otros pagos o cuotas mensuales es desde E4:E9. 



















































INFORMATICA PARA PYMF.S - Aplicaciones para aumemur s¡i productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


En la ficha DATOS, en el grupo 
Herramientas de datos, haga clic 
en ANÁLISIS Y SI y, después, en 

TABLA DE DATOS. 



V Avanzadas 


Texto en t^uiiai — ~ ~~ ~ 

columnas duplicados !tS? Anális is ¥ si 

Herram^^p Administrador de escenarios... 

Buscar objetivo... 


Programador 

< J*| [|g Validación de datos - ^ Agrupai 

§•■ Consolidar •> Desagrup 

¡jjg Subtotal 


Quitar 



.. 


£ ¡ labia de datos, 




Cuando escoge la opción Tabla de Datos... / Escoger la opción la Celda de entrada (columna) 
escoger la celda B4 que es la celda base para calcular el pago. 



2 

ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 


Pago (cuota) 

CONVERSIÓN 

3 

Pagos a cuenta 



S/. 361.70 

TASA MENSUAL 

4 

Tasa de Interés ( 

9.35%j 

BANCO 1 

8.32% 


0.747644% 

5_ 

Plazo (en Años) 


BANCO 2 

8.14% 


T Sfc¡3 de 

.«Mi 

6 

Cantidad prestada 

$ 43,200 

BANCO 3 

9.20% 


Celda de entrada (Wa): 


7 



BANCO 4 

8.67% 


Cekja áe entrada (coiurrinaj^sESH J [QéJ 

8 



BANCO 5 

9,45% 


| Aceptar \ | Cancelar ] 

9 



BANCO 6 

8.18% 


.I... 



A B C D 4 E 

3 

Pagos a cuenta 


1 S/. 361.70 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

Tasa de Interés 

9.35% 

BANCO 1 

8.32% ^ 

TS/. 333.96A 

Plazo (en Años) 

25 

BANCO 2 

8.14% 

S/. 329.18 

Cantidad prestada 

$ 43,200 

BANCO 3 

9.20% 

S/. 357.62 


BANCO 4 

8.67% 

S/. 343.31 

BANCO 5 

9.45% 

S/. 364.42 

BANCO 6 

8.18% 

\S/. 330.24 J 


H/i 


Ejemplo N° 2: 


Calcular el crédito hipotecario proyectado a otras tasas y otros tiempos 


Planteamiento: una entidad financiera desea percibir y distinguir como los distintos tipos de 
Interés afectan el pago mensual de una hipoteca. El préstamo es de $. 38.500, con una Tasa de 
Interés 7.%, en 60 meses (50 años) con esta Información el objetivo es calcular el Pago a cuenta 
mensual que debe de amortizar para pagar el Préstamo Hipotecarlo. 


Se pide evaluar el Pago (cuota mensual), con la cantidad de préstamo orientado a otras tasas de 
otros Bancos, otros tiempos expresados en meses. 


Se pide diseñar una tabla de datos de una variable que le permita realizar la evaluación de los 
pagos de dicho préstamo. 




























































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMLS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


§j§ Digitar y diseñar la siguiente presentación de datos en base a la información del 
planteamiento referente al crédito hipotecario. 



e Consideraciones: Calcular: 
a Conversiones de tasa: 

Convertir la tasa Anual a Mensual con la siguiente fórmula: 

POTENCIA(l+TASA,l/N)-l 

En la celda 13 =POTENCIA(l+B2,l/12)-l obteniendo la tasa mensual de 0.57637304% 


¡3 - /* r=P°TE'\C¡Ai 1+62.1/12)-! 


A B C D E F 6 H ¡ 


ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 

Pago (cuota) 

OTROS TIEMPOS - NPER 

CONVERSIÓN 

Tasa de interés 7.14%') 

i DE BANCOS 1 


45^n 

^ 55 

65 

70 

TASA MENSUAL | 

Plazo (en meses) 60 

6.45% 


^-—< 



Cantidad prestada m $ 38,500 

7.50% 





TIEMPO 

-- 

8.06% 







:■ Otra forma de convertir: la tasa Anual a Mensual, con la fórmula: 

(1+TASA ANUAL) A (l/N)-1 



En ambas fórmulas: 

POTENCIA(l+TASA,l/N)-l o (1+TASA ANUAL) A (1/N)-1 
Se le asigna: (1+TASA) por el concepto de capitalización 
Se le asigna: (1/N/-1 por el concepto de amortización. 


Para completarel ejemplo con otra fórmula paralatasa mensual: (1+TASA ANUAL) A (l/N)-1 
En la celda 13: =(1 + B2) A (l/12)-1 obteniendo la tasa mensual de 0.57637304% 


¡3 - A (t(l»B2¡"< 1/12)- -'-—X 

a eco \e f g h 


1 ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 

Pago {cuota} 

\ OTROS TIEMPOS • NPER 

CONVERSIÓN 

2 Tasa de interés 

JÍ7.14?0 

DE BANCOS 


45 

^ 55 

65 

70 

TASA MENSUAL 

3 Plazo (en meses) 

/ 60 

6.45% 





Co. 57637304^0 

4 Cantidad prestada 

$ 38,500.00 

7.50% 





TIEMPO 

5 

8.06% 


















































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA I’YMF.S - Aplicaciones para alimentar su productividad 


i> Conversiones de tiempo: dividir la celda que contiene el tiempo (60 meses) / (12) el factor de mes. 



A B C 0 E F G’N. H 

1 

.1 

2 

3 

4 

ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 

Pago (cuota) 

OTROS TIEMPOS - NPER \ 

CONVERSIÓN 

Tasa de interés 

.W 7.14% 

Us DE BANCOS j 


45 

55 

65 

\ 70 

TASA MENSUAL 

Plazo (en meses) 

60 J 

6.45% 





0.57637304% 

Cantidad prestada 

$ 38,500 

7.50% 





TIEMPO 

5 


8.06% 





T 5 1 

6 

7.28% 







c Calcular la cuota mensual: 


En la celda D2 utilizando 



la función financiera PAGO 

2 Tasa de interés 

7.14% 


Z $ 760.83'} 

45 

= PAGO(I3,B3,-B4) 

3 Plazo (en meses) 

60 

O 

O 

6.45% 



4 Cantidad prestada 

S 38,500 

< 

7.50% 



5 

U1 

O 

8.06% 



<i Completar el rango de proyección para otros pagos o cuotas mensuales CON DISTINTAS TASA 
DE INTERES (de otros Bancos) Y OTROS PERIODOS DE TIEMPO para evaluar los pagos con la 
base proyectada en la celda D3, utilizando la función de Análisis / Tabla de datos... 

Seleccione el rango D3 hasta H10 (en el rango D3:D10 contiene otras tasas), el rango a 
completar lo referente a otros pagos o cuotas mensuales es desde E4:H10. 


En la ficha DATOS, en el grupo 
Herramientas de datos, haga clic 
en ANÁLISIS Y SI y, después, en 

TABLA DE DATOS. 




Programador 

I Validación de datos ' 


wñ ■ 


y Avanzadas 


Texto en Quitar 


íff* Consolidar 


columnas duplicados 

Administrador de escenario 
Buscar objetivo... 


■#’ Agrupar 
■¥ Desagruf; 
m Subtotaf 


Cuando escogemos la opción Tabla de Datos- 

Escoger la celda B3 con referencia el TIEMPO, escoger la celda B2 con referencia el INTERÉS. 


Estas acciones de escoger las celdas que representan el Interés y el tiempo se podrá 
comprobar en la siguiente Imagen. 


Tasa de interés 

7.14% 1 

Plazo (en meses) 

60 

Cantidad prestada 

$ 38,500 


OTROS TiEMPOS 


$ 760,83 


45 


55 


6.45% 


50% 



































































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA ] ICA PARA PYMFS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Estas acciones de escoger las celdas que representan el Interés y el tiempo se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. Para completar el rango EB hasta H10. 


A 8 C 

D 

E F ' ! G : H 

1 I ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 

Pago (cuota) 

OTROS TIEMPOS - NPER 

2 Tasa de interés 

7.14% 

¡ OTRAS TASAS DE BANCOS | 

f S 760.83 

45 

55 

65 



3 Plazo (en meses) 

60 

6.45% 







4 Cantidad prestada 

$ 38,500 

7.50% 







.5 j 


8.06% 







6 ; 

7.28% 







7 : 

7.64% 







8 ; 


8.41% 







9 í 

8.37% 







10 j 

V 7.42%' 

y 




J 



Para finalizar nuestro ejemplo, con el objeto de comprobar el reemplazo, sustitución de 
celdas en base al planteamiento realizado del cálculo de cuota, pago en la celda D2. 


A 

8 

c 

D 

E 

F 

G 

H 


i ANÁLISIS DEL CRÉDITO HIPOTECARIO 

Pago (cuota) 


OTROS TIEMPOS - NPER 


2 Tasa de interés 

7.14% 

la 

$ 760.83 

45 

55 

65 

70 J 

3 Plazo (en meses) 

60 

u 

6.45% 

$ 962.24 

$807.15 

$ 700.05 

$ 658.06 


4 Cantidad prestada 

$ 38,500 


7.50% 

S 979.76 

$824.90 

$ 718.04 

$676,18 


5 


UJ 

8.06% 

$ 989.11 

S 834.39 

$ 727.68 

$ 685.90 


6 


LA 

7.28% 

$ 976.08 

$821.17 

$ 714.26 

$672.37 


7 : 


LA 

< 

7.64% 

$ 982.09 

$827.27 

$ 720.45 

$ 678,61 


8 


(A 

8.41% 

$994.96 

$ 840.33 

$ 733.72 

$ 691.99 


9 


fiC 

8.37% 

$ 994.29 

$ 839.65 

$ 733.03 

$ 691.30 


10 


ó 

7.42% 

978.42 

$823.54 

$ 716.66 

$ 674,8QJ 





* 



\ 

* 


Ejemplo N° 


3: 


Calcular el crédito hipotecario aplicando tabla de Amortización 


Planteamiento: se obtiene un Préstamo Hipotecario de S/. 50,000, con una tasa de origen de 2.62% y 
tasa diferencial de 0.40% en 2 años. Calcular cuál es el pago mensual y crear la tabla de amortización 
para demostrar el pago total, Interés total y el monto del préstamo (valor actual, presente). 

§J Digitar y diseñar la siguiente presentación con información referente al planteamiento del 
problema. 


ABC D 

1 Datos el Préstamo Hipotecario 

2 


Préstamo 

50000 

Tasa Origen 

Tasa Diferencial 

Interés 


2.62% 

0.40% 

Años 

2 

Conversiones 

Pago del Mes 


Tasa Mensual 



Periodo - Mes - Nper 







































































NEORM ATICA PARA I'YMES - Aplicaciones pata aumentarsu productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


O Calcular EL INTERÉS. 


En la celda B4, sumar la tasa 
de origen + tasa diferencial 
=C4+D4 


^ 84 

A(=CJ-D4) 


/ A 

B 


D 

Datos el Préstamo Hipotecario J 
i / 

3 Préstamo 

50000 

¿r Tasa Origen 

Tasa Diferencial 

4 Interés 

C 3-02% 

(2.62%) 

(0.40%) 

5 Años 

2 

Conversiones 

6 Pago del Mes 


Tasa Mensual 


7 

Periodo - Mes - Nper 



8 Calcular LA TASA MENSUAL. 


En la celda D6 
= POTENCIA(l + B4,l/12)-l 



A Q p OT£ MCIA(l-*fi4,l/12;-l_ 

A B C 

r i Datos el Préstamo Hipotecario 

2 

3 

4 

5 

6 
7 


Préstamo 

50000 

Tasa Origen Tasa Diferencial 

Interés 

3.02% 

2.62% |Nw 0,40% 

Años 

2 

Conversiones 

Pago de! Mes 


Tasa Mensual K 0.248249%) 


Periodo - Mes - Nper ¡ 


o Calcular el PERIODO - MES - NPER. 


En la celda D7 multiplicar el 
número que expresa el año 
x el factor de mes =B5 x 12 



a Calcular el PAGO DEL MES. 


Utilizando la función 
financiera PAGO para 
calcular la cuota mensual, 
en la celda B6: 

= PAGO(D6,D7,-B3,0,0) 




' f* < 

A B 

Datos el Préstamo Hipotecario 


Préstamo 

50000 

Tasa Origen y 

Tasa Diferencial 

Interés 

3.02% 


0.40% 

Años 

2 

^^•^Conversiones 

Pago dei Mes 

3/- 2,148.60} 

Tasa Mensual 

0.248249% 


Periodo - Mes - Nper 

24 

















































































APLICACIONES FINANCIERAS fl 

Q Calcular el PAGO TOTAL 


En la celda B9 multiplicar 
el Pago del Mes x Periodo 
Mensual (Periodo - Mes- 
Nper) =B6*B7 


/ 




Datos el Préstamo Hipotecario 


3 Préstamo 

50000 

Tasa Origen 

Tasa Diferencial 

4 Interés 

3.02% 

2.62% 

0.40% 

5 Años 

2 

Conversiones 

6 Pago del Mes < 

3/. .2,148.60^ 

i Tasa Mensual 

0.248249% 

7 

v 

Periodo - Mes - Nper 

-OO 

8 




9 Pago Total 

]s/. 51,566.30] 




10 Interés Total 


Q Calcular el PAGO TOTAL 


En la celda B9, multiplicar el 
Pago del mes x Periodo (Mes 
-Nper) =B6*D7 


B9 - /»C=Sñ-07. 

T' A B 

Datos el Préstamo Hipotecario 

2 


Préstamo 

50000 

Tasa Origen 

Tasa Diferencial 

Interés 

3.02% 

2.62% 

0.40% 

Años 

2 

Conversiones 

Pago del Mes i 

3 /- 2,148.60]; 

> Tasa Mensual 

0.248249% 


Periodo - Mes - Nper 


Pago Total \ 

[S/. 51,566.30. 



Q Calcular el INTERÉS TOTAL 


En la celda B10 Restar el Pago 
Total - Préstamo =B9-B3 


3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 


A B 

C D 

Préstamo 

50000 4 

Tasa Origen 

Tasa Diferencial 

Interés 

3.02% 

2.62% 

0.40% 

Años 

2 

Conversiones 

Pago del Mes 

S/. 2,148.60 

Tasa Mensual 

0.248249% 


Periodo - Mes - Nper 

24 


Pago Total | S/. 51,566.30 

Interés Total CS/. 1. 566.30 




Q Crear la siguiente Tabla de 
Amortización, para demostrar 
el PAGO o cuota mensual, 
PAGO TOTAL e INTERÉS 
TOTAL. 


















































































©RMATÍCA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar -su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


a Digite información referente al MES, con un intervalo de 1, generar copias hasta el mes 24 que 
equivale a 2 años. 

b Para calcular el PAGO EFECTIVO, utilice la función financiera PAGOPRIN que le demuestra e 
indica cuál es la cantidad que se pagaría en un periodo. 

Para completar la tabla respecto a los PAGOS EFECTIVOS (generar copias) aplicar las 
referencias relativas absolutas (es decir tiene que fijar las celdas). 


G3 



PAGOPRIN($D$6,F3,SD$7,-$6S3,0)'5 


F / 

^ G 

H 1 

1 


Tabla de Amortización 

2 

Mes\ 

Pago Efectivo 

intereses 

Pago 

3 ] 

1 

'S/. 2,024.47 



4 

2 





c Para calcular los INTERESES, utilizará la función financiera PAGOINT para obtener la cantidad 
que se está pagando por interés. 


Para completar la tabla respecto a los INTERESES (generar copias) aplicar las referencias 
relativas absolutas (es decir tiene que fijar las celdas). 



d Para calcular el PAGO o cuota mensual En la celda 13 sumar Pago Efectivo + Intereses. 



Mes 

Pago Efectivo 

intereses [ Pago \ 

1 

S/. 2,024.47 

S/. 124.12 

S/. 2,148.60 

























































p APLICACIONES FINANCIERAS TICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Después de completar los cálculos de la tabla de Amortización del primer mes, genere 
copias hasta el último mes (mes 24 que equivale a 2 años). 


É 

F 

G 

H 

1 

1 


Tabla de Amortización 

2 

Mes 

Pago Efectivo 

Intereses 


3 


1 

<3/. 2,024.475 

<5/. 124.12 - } 

CSA 2.148.60> 

4 


2 

SA 2,029.50 

S/. 119.10 

S/. 2,148.60 

5 


3 

S/. 2,034.54 

S/. 114.06 

S/. 2,148.60 

6 


4 

S/. 2,039.59 

S/. 109.01 

S/. 2,148.60 

7 


5 

S/. 2,044.65 

s/. 103.95 

S/. 2,148.60 

8 


6 

S/. 2,049.73 

S/. 98.87 

S/. 2.148.60 

9 


7 

S/. 2,054.81 

S/. 93.78 

S/. 2,148.60 

10 


8 

S/. 2,059.91 

S/. 88.68 

S/. 2,148.60 

11 


9 

S/. 2,065.03 

S/. 83.57 

S/. 2,148.60 

12 


10 

$/. 2,070.15 

S/. 78.44 

S/. 2,148.60 

13 


11 

S/. 2,075.29 

S/. 73.30 

S/. 2,148.60 

14 


12 

S/. 2,080.45 

S/. 68.15 

S/. 2,148.60 

15 


13 

S/. 2,085.61 

S/. 62.99 

S/. 2,148.60 

16 


14 

S/. 2,090.79 

S/. 57.81 

S/. 2,148.60 

17 


15 

S/. 2,095.98 

S/. 52.62 

S/. 2,148.60 

18 


16 

S/. 2,101.18 

S/. 47.41 

S/. 2,148.60 

19 


17 

S/. 2,106.40 

S/. 42.20 

S/. 2,148.60 

20 


18 

S/. 2,111.63 

S/. 36.97 

SA 2,148.60 

21 


19 

S/. 2,116.87 

S/. 31.73 

SA 2,148.60 

22 


20 

S/. 2,122.12 

S/. 26.47 

SA 2,148.60 

23 


21 

S/. 2,127.39 

S/. 21.20 

SA 2,148.60 

24 


22 

S/. 2,132.67 

S/. 15.92 

SA 2,148.60 

25 : 


23 

S/. 2,137.97 

S/. 10.63 

SA 2,148.60 

26 . 


24 

Cs/. 2,143.28} 

C SA 5.32 3 

ÍSA 2,148.60} 


Después realizar, ejecutar los cálculos para los totales de Pago Efectivo, Intereses y Pago: 

e En la celda G27, sumar todos pagos efectivos =SUMA(G3:G26) que representa, es equivalente 
a S/ 50,000.00 monto del Préstamo. 

f En la celda H27, sumar todos los intereses =SUMA(H3:H26) que representa el INTERÉS 
TOTAL de S/,1,566.30 equivalente a los 24 pagos del interés respectivo en cada mes. 


g En la celda 127, sumar todos los pagos =SUMA(I3:I26) que representa, significa el PAGO 
TOTAL de S/. 51,566.30 equivalentes a los 24 pagos o cuotas mensuales respectivas en cada 
mes. 


E 

F 

G 

H 

1 

1 


Tabla de Amortización 

23 

21 

S/. 2,127.39 

S/. 21.20 

S/. 2,148.60 

24 

22 

S/. 2,132.67 

S/. 15.92 

S/. 2,148.60 

25 

23 

S/. 2,137.97 

S/. 10,63 

S/. 2,148.60 

26 

24 

S/. 2,143.28 

S/. 5.32 

S/. 2,148.60 

27 

< 

1/. 50,000.00' 

^S/. l,566.30j 

:§/. 51,566.30; 





© 



















































■ORM ÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 



TJ APLICACIÓN DE AMORTIZACIÓN 

_a amortización es un término económico y contable, referido al proceso de distribución en el tiempo 
de un valor duradero. Adicionalmente, se utiliza como sinónimo de depreciación en cualquiera de sus 
métodos. 


Se emplea referido a dos ámbitos diferentes 
casi opuestos: la amortización de un activo 
y la amortización de un pasivo. En ambos 
casos se trata de un valor, con una duración 
que se extiende a varios periodos o ejercicios, 
para cada uno de los cuales se calculan una 
amortización, de modo que se reparte ese 
valor entre todos los periodos en los que 
permanece. 


Amortizar es el proceso financiero mediante el cual se extingue, liquida gradualmente, una deuda por 
medio de pagos periódicos, que pueden ser ¡guales o diferentes. 

En las amortizaciones de una deuda, cada pago o cuota que se entrega sirve para pagar los intereses y 
reducir el importe de la deuda. 



m 


Ejemplo N° 1: 


Calcular la cuota mensual y demostrarlo mediante Amortización 


Para el siguiente ejemplo el objetivo es calcular el préstamo es de S/. 55,000 con una Tasa de 
Interés Anual de 15.47%, en 48 meses, con esta información el objetivo es calcular el pago mensual 
que debe de amortizar para pagar el préstamo. 


Además, debe demostrar el pago Total por el préstamo (incluyendo los intereses), también debe de 
demostrar el Valor Actual, es decir el préstamo. 

fl Digitar y diseñar la siguiente presentación de datos en base a la información del 
planteamiento referente a un préstamo. 


A 

B 

C 


D 

E 

1 

2 

3 

4 

5 

\ 

•• O?* ' 

„ Banco 

* Mundo Nuevo 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 


TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 


TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 





10 






11 

PAGO MENSUAL 





12 

TIEMPO 



PARA SU 

13 

COMPROBACION 



DEMOSTRACIÓN 

14 

VALOR ACTUAL 































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA l'VMLS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Calcular las conversiones para hallar la TASA y TIEMPO: 

En la celda D7 se convertirá la tasa anual a tasa mensual: =POTENCIA(l+C7,l/12)-l 


- PP 


f. ¡ =POTENCIA(l-«:7,l/l2|-l 




Mun 


Banco 
Nuevo 


6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

/CONVERSIÓN 

7 I 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

(1-205884%') 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 

' " 

TIEMPO EN AÑOS 


Otra forma de calcular la tasa anual a mensual, con la siguiente fórmula: 


P x i (1 + i)" 


Id + if-l] 


Primero calcule: (1 + ¡) n en la celda D9: =(1+D7) A C8 cuya respuesta es 1.777774462 
Esta acción de cálculo se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 


C 9 

- 

Jtf=(l+D7^caj 

... - 




A 

B 

4’r 

D 

E 

F 

G 



Banc o 

M undo Nuevo 


6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

conv/rsión 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

1.205884% y 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 

4 / 

TIEMPO EN AÑOS 

9 : 

PAGO (CUOTA) 


1.777774462 | -4. 


Formula para 
calcular Pago 

PxiídTTr 


tu 




Ahora va a calcular el pago en la celda C9, con la base del cálculo de (1 + ¡) n en la celda D9. 


CS 

'■r 

U C=C6*D7* D9/1 09-1 ¡) 






A 

B 


D 

E 

F 

G 




Banco 
Mundo Nuevo 


6 

PRESTAMO 

| S/. 55,000 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

1.205884% 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

\ 48 

4 

TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 

C S/. 1,515.97^) 

1.777774462 


Formula para 
calcular Pago 
P x i (1 + i)" 















































































INFORMATICA PARA PVMES -Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


En la celda D8 se convertirá el tiempo hacia años: dividir el tiempo en meses / el factor de 
mes respecto al año =C8/12 obteniendo como respuesta 4 años, su equivalencia es de 48 
meses. 


c 


f-j =0/12 „ 



A, 

A B 

C 

i ° 

E 

6 4 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

CONVERSIÓN 

7 

* TASA (ANUAL) 

15.47% 

l\l.205884% 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 

LYO 

TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 



Q Calcular el PAGO o CUOTA MENSUAL: utilizar la función financiera denominada PAGO. 

En la celda C9 =PAGO(D7,C8,-C6,0,0) esta aplicación de pago es para calcular al final del 
periodo mes del (N-Per). 



C9 

&•! =PAGC( D7,C8,-Có.0,0 

| 


A 

^0 

^ - f 

D 

E 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 y 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

1.205884% 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 i 

4 

TIEMPO EN AÑOS 

9 í 

PAGO (CUOTA) ' 

CS/. 1,515.975 


Para su demostración, el objetivo es calcular el VALOR ACTUAL, correspondiente al 
préstamo. 

En la celda Cll =C9 para la lectura del PAGO MENSUAL (CUOTA). 

En la celda C12 =C8 para lectura del TIEMPO. 

Ambas lecturas de la celda C9 y C8 se podrán comprobar en las siguientes imágenes: 


S'JMA - X vT 


A 

8 


4 

5 


^itir 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

8 

TIEMPO (MESES) 

.- 48 

9 

PAGO (CUOTA) 

3/- 1,515.97^) 

10 



11 

PAGO MENSUAL< 

=c9«yr 

12 

TIEMPO 


13 

COMPROBACION 


14 

VALOR ACTUAL 



SUMA • * 


A 

B 


4 

5 


Styiur 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 

9 

PAGO (CUOTA) i 

1^15.97 1 

10 



11 

PAGO MENSUAL! 

J S/. 1,515.97 

12 i 

TIEMPO ( 

]=C8 j 

13 

COMPROBACION 




































































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMfc'S - Aplicaciones para aumentar su productivid 


Para calcular la COMPROBACIÓN: multiplicar Pago mensual x Tiempo. 



SUMA * ' X ✓ fx {=C11*C12^^_ 


A B C ^fi 

^ D E 

10 

11 

12 





PAGO MENSUAL 

S /. 1,515.97. 

PARA SU 

^ DEMOSTRACIÓN 

TIEMPO 

48 

13 

COMPROBACION < 

¿C11*C12^ 

14 

VALOR ACTUAL 



Esta acción de multiplicar Pago mensual x Tiempo 
se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 

Obteniendo la respuesta de S/. 72,7666.68 esta 
cantidad se tendrá que demostrar con la tabla de 

AMORTIZACIÓN. 


03 ’ - fxQc. 1Í-C12J 

A 

B 

* C 

11 

PAGO MENSUAL^ 

' S/. 1,515.97 

12 

TIEMPO > 

_48 

13 

COMPROBACION | 

. S/. 72,766.6l|| 

14 

VALOR ACTUAL [ 


Para calcular el VALOR ACTUAL: el Importe del préstamo utilizar la función financiera Valor 
Actual. 


:■ VA (Valor Actual o Valor Presente): Devuelve el valor actual de una Inversión. El valor 
actual es el valor que tiene actualmente la suma de una serle de pagos que se efectuarán 
en el futuro. 

Por ejemplo, cuando se pide dinero prestado, la cantidad del préstamo es el valor actual 
para el prestamista (Banco, Financiera, Caja Municipal, Cooperativa de crédito, Prestador). 

Sintaxis: 

VA(tasa;nper;pago;vf;tlpo) 

Tasa: Es la tasa de Interés por período. 

Nper: Es el número total de períodos de pago en una anualidad. 

:• Pago: Es el pago efectuado en cada período, que no puede variar durante la anualidad. 
Generalmente el argumento pago Incluye el capital y el Interés. SI se omite el argumento 
pago, deberá Incluirse el Vf. 

: Vf: Es el valor futuro o un saldo en efectivo que se desea lograr después de efectuar el 
último pago. SI el argumento Vf se omite, se supone que el valor es 0 (por ejemplo, el 
valor futuro de un préstamo es 0). 

■ Tipo: Es el número 0 o 1 e Indica cuándo vencen los pagos. 

Respecto a la aplicación de cálculo de Valor Actual, en la celda C14 va a calcular VA (tasa 
mensual, tiempo expresado en meses, =VA(D7,C12,-C11) 


























INFORMATICA PARA PYMES -Aplicaciones para aumumur.su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 



Esta acción de utilizar la función VA (Valor Actual o Valor Presente) se podrá comprobar en 
la siguiente imagen. 



C14 

&OyA(D7,C12 ( -Cn) 


A 

B 

T A 


D 

E 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 I 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% l 

1.205884% 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 > 

c 4 t 

TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 

S/. 1,515.97 




10 

N 

^- 




11 

PAGO MENSUAL 

*S/. 1,515.97 




12 

TIEMPO 

— — ^ 48 


PARA SU 

13 

COMPROBACION 

S/. 7ZJ66.68 


DEMOSTRACIÓN 

14 

VALOR ACTUAL C S/. 55,000.00 




_ 







Para su demostración del Valor Actual, crear una tabla denominada la línea de tiempo para 
los 48 meses. 


A B C D E 

15 


CUOTA 





TIEMPO (c/mes) 






Respecto a completar la tabla de línea de tiempo para los 48 meses. 

Copiar el pago mensual (celda Cll) y el tiempo (celda C12). Comprobar estas acciones en 
la siguiente imagen. 





f* -$L$llJ 





A 

B 



D 

E 

F 

10 


. 





11 

PAGO MENSUAL 

Cs/. 1,515.97, 

>} 




12 

TIEMPO 

^ 48 

> 

PARA SU 

DEMOSTRACIÓN 


13 

COMPROBACION 

S/. 72,766.68 

K 




S/. 55,000.00 




14 

VALOR ACTUAL 





15 







16 í 

CUOTA 

ZS/- 1,515.92 j 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

17 

TIEMPO (c/mes) 

1 

2 

3 

4 


Completar la tabla: 

Pago o cuota de 1515.97 hasta la celda AX16. 
El tiempo 48 meses hasta la celda AX17. 


















































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su producen 


Para completar la LÍNEA DE TIEMPO respecto a la proyección de cálculos del préstamo con 
el objetivo de demostrar el VALOR ACTUAL (valor presente, capital inicial). 

En cada periodo de pago (mes) =MONTO (A) (Cuota) / (1 + i) A Tiempo (periodo). 

En la celda C18 calcular el monto: =C16/(1+$D$7) A C17 

Estas acciones se podrán comprobar en la siguiente imagen. 


A 

B 

' w 


D i/P E F 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% ^ 

1.205884% H TEM 


8 

TIEMPO (MESES) 

48 


4 

TIEMPO EN AÑOS 


9 , 

PAGO (CUOTA) 

S/. 1,515.97 





10 : 







11 

PAGO MENSUAL 

S/. 1,515.97 





12 

TIEMPO 

48 


PARA SU 


13 

COMPROBACION 

S/. 72,766.68 


DEMOSTRACIÓN 


14 

VALOR ACTUAL 

S/. 55,000.001 









15 

'SJ 






16 

CUOTA 3 

k S/. 1,515.97# 

s/. 1,515.97 

s/. 1,515.97 

S ¡. 1,515.97 

17 

TIEMPO (c/mes) 

^ 1 / 

2 

3 

4 

18 

IK3 497.9090 






=MONTO (A) / (1 + i) A tiempo (periodo) 


Desde la celda C18 generar las copias hasta la celda 018. 


15 

16 
17 . 
18: 

19 

20 
21 
22 

13 _ 


CUOTA 

S/. 1,515.97 

S /. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/ 

TIEMPO (c/mes) 

1 

2 

3 

4 

5 



C 1497.9090 

1480.0616 

1462.4264 




k -► 4 - 


Sumar todos 
los montos 


=MONTO (A) / (1 + i) A tiempo (periodo) 


Completar las copias hasta la celda AX18. 


AS 

AT 

ÁÜ 

AV 

AW 

AX 

15 

16 S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97, 

17 43 

44 

45 

46 

- 1 7 

48 1 

18 905.4062 

894.6181 

883.9586 

873.4261 

863.0191 

C¿52.736Q 


19 













































































INFORMÁTICA PARA PYMES ■ Aplicaciones para aumentar su productividad APLICACIONES FINANCIERAS 
Al final tiene que sumar todos los montos, en la celda B18: =SUMA(C18:AX18) 




16 

CUOTA l 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

S/. 1,515.97 

17 

TIEMPO (c/mes) 9 

1 1 

2 

3 

4 

18 

(T 55000 

1497.9094 

1480.0616 

1462.4264 

1445.0013 

19 

20 







21 

22 

- 22 _ 


Sumar todos 
los montos 


=MONTO (A) / (1 + i) A tiempo (periodo) 


Para demostrar los cálculos realizados en pagos: 


7.3.1 TIPOS DE AMORTIZACIÓN 

Hace referencia a la forma en que el préstamo se devuelve, tanto en lo que respecta a los plazos y 
periodicidad de las cuotas como en lo referido a la manera en que se distribuyen los Intereses en el 
valor de las cuotas. 

Los plazos y tipos de amortización que se manejan con mayor frecuencia son los siguientes: 


> SISTEMA FRANCÉS 

Es el sistema más utilizado por los Bancos. El Importe de la cuota es siempre el mismo, lo que varía es 
el componente de capital y de Intereses. La amortización del capital es creciente, ya que en las primeras 
cuotas se paga mayorltarlamente intereses y la amortización del capital va creciendo a medida que 
transcurre el tiempo. Los intereses por su parte se calculan sobre el saldo de deuda, por lo que decrecen 
con el paso del tiempo. 

Este tipo de amortización es más conveniente para personas con ingresos fijos, ya que si bien la 
cancelación del capital será significativa recién a partir de la mitad del plan, asegura una cuota constante 
durante todo el plazo que dure el préstamo. 



Ahora va a calcular la AMORTIZACIÓN, con el objeto de 
comprobar y demostrar que se liquide una deuda en el 
Sistema de Amortización Francés. 















APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA! I( A I*ARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Digitar la siguiente tabla para lo cual se distribuirá en 48 filas (cantidades de pago). En la siguiente 
imagen se puede comprobar LAS TRES PRIMERAS FILAS para la demostración de la amortización, 
respecto al Capital, Interés, Cuota, Amortización, Saldo. 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 

/1\ 1 






26 

Til 






27 

w * 







En la siguiente imagen se puede comprobar LAS TRES ÚLTIMAS FILAS para la demostración de la 
amortización, respecto al Capital, Interés, Cuota, Amortización, Saldo. 


A 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

70 

A 






71 

Mí 






72 

w 1 







Para el CAPITAL: en la celda C25 generar la lectura desde la celda C6. 


C25 * (í 6 ^ 

A B 

f c 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

V Capital 

25 1 

1 

'S/. 55,000 


Para calcular el ÍNTERÉS: en la celda D25 multiplicar el capital por el interés mensual (fijar la celda 


D25 » ^ 

A B 

“C D 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital Interés 

25 

1 

S/. 55,000 • S/. 663.24! 


Para la CUOTA: en la celda E25 generar la lectura desde la celda C9, pulsar la tecla F4, obteniendo 
la celda relativa absoluta, para fijar la celda y generar la copia. 


E25 - ^ =SCs7jL 

A 

B 

D E 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés Cuota 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 ' S/. 1,515.97 




-- | “ 



































































>RMATI< :a PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad APLICACIONES FINANCIERAS 



Para calcular la AMORTIZACION: en la celda F25. 


24 

25: 


Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota ^Amortización | 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97|' S/. 852.74| 


En la siguiente Imagen se puede comprobar LAS TRES PRIMERAS FILAS para la demostración de la 
amortización, respecto al Capital, Interés, Cuota, Amortización, Saldo. 


A 

e 

c 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 


A | 






26 








27 


y/* 







En la siguiente imagen se puede comprobar LAS TRES ÚLTIMAS FILAS para la demostración de la 
amortización, respecto al Capital, Interés, Cuota, Amortización, Saldo. 


,,, A 

B 

c 

D 

E 

F 

6 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

70 


A 






71 


T 






72 

W 

1 







> Para el CAPITAL: en la celda C25 generar la lectura desde la celda C6. 


C25 • Qfi =C6J 


A 

8 

w~c: 

24 


Nper (Cant. Pagos)j 

V Capital 

25 

1 

>S/. 55, 000 1 


:■ Para calcular el INTERÉS: en la celda D25 multiplicar el capital por el interés mensual (fijar la celda). 


025 - J&(¡jC25*$D$j5 

A 

B C * D 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital Interés 

25 

1 

S/. 55,000 ■ S/. 663.24| 








































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMfcS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


v Para la CUOTA: en la celda E25 generar la lectura desde la celda C9, pulsar la tecla F4, obteniendo 
la celda relativa absoluta, para fijar la celda y generar la copia. 



E25 - í 

7» ^c0^ 



A 

B 


__D 

E 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24[ 

' S/. 1,515.97 


Para calcular la AMORTIZACIÓN: en la celda F25 restar la Cuota - Interés. 


24 

25 


Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota || Amortización | 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.971' S/. 852.741 


•:* Para calcular el SALDO: en la celda F25 restar la Capital - Amortización. Este monto es base para el 
próximo capital de la segunda n-per. 



G25 - C 





A 

B 

C 

0 

E 

F G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización ¡ \ Saldo 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97 

S/. 852.74 S/. 54,147.26 


Para completar la tabla de amortización debe copiar el saldo del primer periodo (mes), para que sea el 
nuevo capital del segundo periodo (se cumple el concepto de capitalización). 

En la celda C26 copiar el saldo de la celda G25. Se podrá comprobar en la siguiente imagen. 

Después completar los cálculos para el segundo periodo (mes) en base al capital, completar el interés, 
cuota, amortización y saldo. 



Completar los cálculos en el segundo periodo (mes), para generar copias, hasta el último periodo. 





















































































INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 



Comprobando el concepto de amortización que consiste en devolver un capital que nos han prestado 
con los correspondientes intereses, se denomina Amortización. 


A B C D E F G 


Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 


43 


S/. 8,723.95 


S/. 105.20 


S/. 1,515.97 


S/. 1,410.77 

S/. 7,313.18 


44 


S/. 7,313.18 


S/. 88.19 


S /. 1,515.97 


5/. 1,427.78 

S/. 5,885.40 


45 


S/. 5,885.40 


S/. 70.97 


S/. 1,515.97 


S/. 1,445.00 

S/. 4,440.40 


46 


S/. 4,440.40 


S/. 53.55 


S/. 1,515.97 


S/. 1,462.43 

S /. 2,977.97 


47 


S/. 2,977.97 


S/. 35.91 


. S/. 1,515.97 


S /. 1,480.06 

S/. 1,497.91 

— y 

’ 48 

y 

f S/. 1,497.91 

>| 

y S/. 18.06 


y S). 1,515.97 


y S/. 1,497.91 

0>/- o.oq! 




Para finalizar el ejemplo sobre amortización de un préstamo en 48 cantidades de pagos, va a calcular 
los totales para Amortización, Cuotas e Interés. 

a La sumatoria del rango referente a: 

AMORTIZACIÓN: =SUMA(F25:F72) 

í> La sumatoria del rango referente a: 

CUOTAS: =SUMA(E25:E72) 

c La sumatoria del rango referente al: 

INTERÉS: =SUMA(D25:D72) 


El resultado de calcular los totales se comprueba en la 
siguiente imagen. 


> SISTEMA ALEMÁN 

También es muy utilizado por los Bancos. La cuota en este sistema es decreciente y se compone de 
un monto constante de capital e intereses decrecientes que se calculan sobre los saldos deudores. 
Este sistema de amortización alemán resulta conveniente para personas con ingresos variables y 
que tengan posibilidad de hacer cancelaciones anticipadas, ya que las cuotas son decrecientes 
(capital fijo + interés sobre saldo). 


. A 

B 

c 

0 

73 




74 

Totales 

X® 

75 

Amortización: 

S/. 55,000.00 

76 

Cuotas 

S/. 72,766.68 

Jó® 

77 

Interés 

S/. 17,766.68 

*vy> 

78 





Ahora va a calcular la AMORTIZACIÓN, con el objeto de 
comprobar y demostrar que se liquide una deuda en el 
Sistema de Amortización Alemán. 







































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Teniendo como referencia el ejemplo anterior, calcule el préstamo es de S/. 55,000 con una Tasa de 
Interés Anual de 15.47%, en 48 meses. Con esta información el objetivo es calcular el Pago mensual 
que debemos de amortizar para pagar el préstamo. Al final generar la tabla de amortización en el 
método alemán para demostrar los pagos e Intereses. 


t Digitar y diseñar la siguiente 
presentación de datos en base a 
la Información del planteamiento 
referente a un préstamo. 


A 

B 

C 


D 

E 

1 

2 

3 

4 

5 

Jk 

vJ&L 

* Banco 

i Hundo Nuevo 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 


TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 


TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 





10 






11 

PAGO MENSUAL 





12 

TIEMPO 



PARA SU 

13 

COMPROBACION 



DEMOSTRACIÓN 

14 

VALOR ACTUAL 





2 Solución del planteamiento, realizar 
cálculos respecto a: 

Tasa mensual 
Tiempo en años 
Pago mensual 

Comprobación (pago mensual x 
tiempo en meses) 

Valor actual (realizar el cálculo para 
su demostración) 


A 

B 

C 


D 

E 

1 

2 

M 

ÉS 

Banco 

4 

5 

1 "-a* 

í Hundo Nuevo 

6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

1.205884% 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 

4 

TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 

S/. 1,515.97 




10 






11 

PAGO MENSUAL 

S/. 1,515.97 




12 

TIEMPO 

48 


PARA SU 

13 

COMPROBACION 

S/. 72,766.68 

A 

DEMOSTRACIÓN 

14 

VALOR ACTUAL 

S/. S5.000.00 




3 Desarrollo para la amortización en el SISTEMA ALEMÁN: 

Digitar la siguiente tabla para del cual se distribuirá en 48 filas (cantidades de pago). En la siguiente 
imagen se puede comprobar LAS TRES PRIMERAS FILAS para la demostración de la amortización, 
respecto al Capital, Interés, Cuota, Amortización, Saldo. 


.... 'A' 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saido 

2.5 


r \ i 






26 


mi 






27 


2 ¿¿ 






































































INFORMATICA PARA PYME.S - Aplicaciones para aumentar su productivida 


APLICACIONES FINANCIERAS 



En la siguiente imagen se puede comprobar LAS TRES ÚLTIMAS FILAS para la demostración de la 
amortización, respecto al Capital, Interés, Cuota, Amortización, Saldo. 


A 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

70 

/fá\ ▲ 






71 

PTT 






72 

W 1 







:• Para el CAPITAL: en la celda C25 generar la lectura desde la celda C6. 



:• Para calcular el INTERÉS: en la celda D25 multiplicar el capital por el Interés mensual (fijar la celda). 



Para la CUOTA: en la celda E25 generar la lectura desde la celda C9, pulsar la tecla F4, obteniendo 
la celda relativa absoluta, para fijar la celda y generar la copla. 



£25 - C 

iTPscs?\ 



A 

B 


- D 

E 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 7 ^ 

Cuota 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24¡T^ 

V S/. 1,515.97 


Para calcular la AMORTIZACIÓN en el SISTEMA ALEMÁN: en la celda F25: Capital entre el último 
Nper (cantidad de pagos). Es decir, la celda C25 / B72 (ambas celdas deberán estar como celdas 
relativas absolutas), comprobar estas acciones de cálculo en la siguiente Imagen. 











































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA 1 K A PARA PYMBS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Para calcular el SALDO: En la celda F25 restar la Capital - Amortización. Este monto es base para el 
próximo capital de la segunda n-per. 



24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

\ Saldo 


25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 53,854.17 


26 

2 







27 

3 








Después completar los cálculos para el segundo periodo (mes) en base al capital, completar el 
interés, cuota, amortización y saldo. 


> * ✓ /« =G25 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 



25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97 

S/. 852.74 

&~54,1477<3 


26 

27 

2 . < 

3 

=025 J*- 







Para calcular el INTERÉS del segundo periodo: capital x interés del mes. 


U í=C26'SO$7 


A 

B 

C 

D 

1 í 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

/ Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

/ S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 53,854,17 

26 i 

2 

S/. 53,854 

S/. 649.42 




27 

3 







Para la CUOTA: en la celda E25 generar la lectura desde la celda C9, pulsar la tecla F4, obteniendo 
la celda relativa absoluta, para fijar la celda y generar la copia. 


E25 * =SCS7\_ 

A 

B 


_D 

E 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés ""ts 

Cuota 

25 1 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

' S/. 1,515.97 


v Para calcular la AMORTIZACIÓN: en la celda F26 calcular el capital del primer periodo entre el 
último Nper (cantidad de pagos) =C25 / B72 ambas celdas que se dividirán estarán absolutizadas. 
















































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMÁTICA PARA PYMf-.S - Aplicación' 




v Para calcular el SALDO: en la celda G26 calcular el Capital - Amortización. 


.A 

626 

B 

C D 

;; 

F 

\ 6 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

\ Saldo 

25 

1 

s/. 55,000 

S/. 663.24 

S/ 1,515.97 

S/. 1,145.83 

SyJ 53,854.17 

26 

2 

S/. 53,854 

s/- 649.42 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 52,708.33| 

27 

3 







Para completar la Tabla de Amortización con el método alemán completaremos el tercer Nper. 



C27 

¿£=G2ó 





A 

6 

c 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 53,854.17 

26 

2 

S/. 53,854 

S/. 649.42 

S/ 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 52,708.33 

27 

3 

<TS/. 52,708 

>- 4 —- 




28 

4 







Para completar los cálculos del tercer N-per (cantidades de pago). 


A 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 53,854.17 

26 

2 

S/. 53,854 

S/. 649.42 

5/ 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 52,708.33 

27 | 

3 

S/. 52,708 

5/. 635.60 

S/. 1,515.97 

5/. 1,145.83 

S/. 51,562.50 

28 

4 


(A) 

V» 

(£> ... 



a ■ Interés: capital x tasa mensual C27*$D$7 (convertir a celda relativa absoluta a la tasa de Interés mensual), 
b Cuota: copiar el importe referente a la cuota =$C$9 (convertir a celdas relativas absolutas), 
c Amortización: lera Capital / Último Nper =$C$25/$B$72 (convertir a celdas relativas absolutas), 
d Saldo: capital - amortización =C27-F27. 

Completar los cálculos generando coplas, hasta el último periodo. 

a b c b E F 6 


24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 


25 

1 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 53,854.17 


26 

2 

S/. 53,854 

S/. 649.42 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 52,708.33 


27 

3 

S/. 52,708 

S/. 635.60 

S/. 1,515.97 

S/. 1,145.83 

S/. 51,562.50 


28 

4 












29 

5 












30 

6 












31 

7 

-“ 







1 


£ 


32 

8 


— 











Comprobando el concepto de amortización que consiste en devolver un capital que nos han prestado 
con los correspondientes Intereses se denomina Amortización. 


66 

67 

68 

69 

70 

71 

72 

73 


42 


S/. 8,021 


S/. 96.72 


S/. 1,515.97 


S/. 1,145.83 

5/. 6,875.00 

43 


I S/. 6,875 


i S/. 82.90 


S/. 1,515.97 


S/. 1,145.83 

5/. 5,729.17 

44 


S/. 5,729 


í S/. 69.09 


S/. 1,515.97 


S/. 1,145 83 

i/. 4,583.33 

45 


S/. 4,583 


| S/. SS.27 


S/. 1,515.97 


S/. 1,145.83 

i/. 3,437.50 

46 


S/. 3,437 


S/. 41.45 


S/. 1,515.97 


S/. 1,145.83 

>/. 2,291.67 

47 


, S/. 2,292 


, S/. 27 63 


. S/. 1,515.97 


£/. 1,145.83 

1,145.83 

48 


S/. 1,146 


S/ 13.82 


S/. 1,515.97 


*S/. 1,145.83 

Cs/. o.oS 















































































































Á APLICACIONES FINANCIERAS !NF( )RM,\TICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar sti productividad 

> SISTEMA AMERICANO 

También denominado "Capital a Término", donde el deudor paga mensualmente los intereses y al 
finalizar, cumplir el plazo convenido debe cancelar, rescindir el total del capital. Son hipotecas que 
por lo general se pactan a uno o dos años, existiendo cláusulas de renovación automática y de 
cancelaciones parciales. 

El tipo de amortización "Americano" beneficiará a quienes necesiten abonar cuotas bajas durante un 
periodo de tiempo y puedan efectuar la cancelación de capital al vencimiento del plazo pactado. 


Ahora va a calcular la AMORTIZACIÓN, 
comprobar y demostrar que se liquide 
Sistema de Amortización Americano. 


con el objeto de 
una deuda en el 



Teniendo como referencia el ejemplo anterior, calcular el préstamo es de S/. 55,000 con una Tasa de 
Interés Anual de 15.47%, en 48 meses, con esta información el objetivo es calcular el Pago mensual 
que debe amortizar para pagar el préstamo. Al final genere la tabla de amortización en el método 
americano para demostrar los pagos e intereses. 


Planteamiento: 

Préstamo de S/. 55,000 con una Tasa de Interés Anual de 15.47%, por el tiempo de 48 meses. 
Calcular la tasa mensual, conversión de tiempo anual, el pago o cuota mensual. 


ABC D E 



Banco 

Mundo Nuevo 


6 

PRESTAMO 

S/. 55,000 

CONVERSIÓN 

7 

TASA (ANUAL) 

15.47% 

1.205884% 

TEM 

8 

TIEMPO (MESES) 

48 

4 A 

TIEMPO EN AÑOS 

9 

PAGO (CUOTA) 

S/. 1,515.97 

^ V 



Digitar la siguiente tabla: 


¡A A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 i 

1 

A_ 

L 

» 

1 


26 , 

2 


®- 


-®- 

-©- 

27 i 

3 

* 

▼ 

* 

* 

▼ 






































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA riCA PARA PYMF.S - Aplicaciones para aumentar su produciividad 


Consideraciones para completar la tabla de amortización en el método americano: 

a Para el CAPITAL: =C6 (lectura de la celda del Préstamo), 
b Para calcular el INTERÉS: =C25*$D$7 (capital x interés mensual). 

La celda que contiene el interés mensual deberá de convertirse en celda relativa absoluta o 
celda fija. 

c Para calcular la CUOTA: =D25+F25 (Interés + Amortización), 
d Para calcular la AMORTIZACIÓN: digitar el numero 0 (cero). 

Para el sistema o modelo americano no se debe de asignar ninguna cantidad, 
e Para calcular el SALDO: =C25-F25 (capital - amortización). 

Para el segundo Nper (Cant. Pagos), debe copiar el saldo del primer Nper como el capital para el 
segundo Nper. El resto del segundo Nper debe copiar las fórmulas planteadas anteriormente. 



Completar los cálculos generando copias, hasta el último periodo. 


A 

B 

C 

D 


E 


F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

25 

1 


« S/. 55,000 


■ S/. 663.24 


S/. 663.24 


S/. 0.00 


S/. 55,000 

26 

2 


j S/. 55,000 


S/. 663.24 


S/. 663.24 




S/. 55,000 

27 

3 


i S/. 55,000 


S/. 663.24 


S/. 663.24 




S/. 55,000 

28 

4 


¡ S/. 55,000 


S/. 663.24 


S/. 663.24 




S/. 55,000 

29 

5 


? S/. 55,000 


S/. 663.24 


S/. 663.24 




S/. 55,000 

30 

6 


' S/. 55,000 


• S/. 663.24 

i 

í S/. 663.24 



4 

! S/. 55,000 


Completando la tabla de amortización hasta el Nper 48 (cantidad de pago). 


A B C D E F G 


Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

43 


¡ S/. 55,000 


¡ S/. 663.24 


i S/. 663.24 




S/. 55,000 

44 


i S/. 55,000 


í S/. 663.24 


S/. 663.24 




S/. 55,000 

45 


| 5/. 55,000 


¡ S/. 663.24 


5/. 663.24 




S/. 55,000 

46 


\ S/. 55,000 


: S/. 663.24 


S/. 663.24 




S/. 55,000 

47 


S/. 55,000 


, S/. 663.24 


S/. 663.24 

4 



,5/. 55,000 

48 


S/. 55,000 

1 

5/. 663.24 

1 

kjf. 55,663.24] 

<S/. 55,000.00 



^ ^ ^ 








































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMtS - Aplicaciones para aumentar su pnaduenvitia 


Comprobando cálculos de la amortización en el modelo americano: 


a En la celda E72 para obtener la última cuota debe sumar el interés + amortización =D72+F72. 
b En la celda F22 debe copiar el último capital =C72, esta acción se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 


..A 

^ B 


D 

E 

F 

G 

24 

Nper (Cant. Pagos) 

Capital 

Interés 

Cuota 

Amortización 

Saldo 

70 

46 

S/. 55,000 

5/. 663.24 

S/. 663.24 


S/. 55,000 

71 

47 

S/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 663.24 

_ 

S/. 55,000 

72 

48 

C 5/. 55,000 

S/. 663.24 

S/. 55,663.24 

( S/. 55,000.00 

) S/.O 


73 


c En la celda G72 deberá de restarse capital - amortización =C72-F72. 



Respecto al desarrollo de la tabla de amortización de 
modelo americano en el desarrollo tiene que cumplir 
con la norma, donde el deudor paga mensualmente los 
intereses y al finalizar, al cumplir el plazo convenido debe 
cancelar, rescindir el total del capital. 


Ejemplo N° 2: 


Calcular el Pago, demostrar Amortización con función de análisis 


El planteamiento para el siguiente ejemplo de Amortización. 


Una empresa compra una camioneta TOYOTA modelo TUNDRA 
de doble cabina cuyo costo es de $ 27,365, con una tasa mensual 
de 1.6403% y en un tiempo de 8 meses. 




El objetivo es calcular el pago mensual y la demostración del comportamiento de pagos con el 
sistema de amortización francés. Además, del desarrollo de la tabla demostrativa utilizará la función 
de análisis Buscar Objetivo para completar los pagos o cuotas mensuales. 



























APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATICA PARA PYMI.S - Aplicaciones par.» aumentar su productividad 


J¡§ Digitar y diseñar la siguiente presentación de datos: 



m Para calcular el pago mensual_ 

Seleccionar la celda C9 =PAGO(C7,C8,-C6,0,0) 


Obteniendo el pago (cuota mensual) de 3,677.90 dólares, ahora el objetivo es demostrar 
estos pagos por un periodo de 8 meses. 


es - 

J =PAGO(C7,C8,-C6,OaT^> 

A B 

i o 

* 

u 

..... 


Impgr-tadQra 

£Ai*¿i ÑTIR B AX 


6 

PRESTAMO 

$ 27,365 li 

7 

TASA (MENSUAL) 

1.6403% / 

8 

TIEMPO (MESES) 

8 f ' 

9 

PAGO (CUOTA) < 

3 3,677.90> 


fj Para completar el ejemplo va a crear la TABLA DE AMORTIZACIÓN. 


...... 

8 

c 

D 

E Vi . F 

11 

N - Per 

Pago 

Interés 

Amortización 

-’Si Saldo 

12 

0 

0 

0 

0 

$ 27,365 

13 

1 

■ 



W...._ 

14 

2 





15 

3 





16 

4 





17 

5 





18 

6 





19 

7 

x 




20 

8 

▼ 







































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA flCA PARA PYMES • Aplicaciones para aumentar su produeth 


a Copiar esta cantidad que se denominará como SALDO desde la celda 27,365. 
6 Referente al PAGO, en la celda C13 digitar 27,365. 


En la celda C14 digitar =C13 para copiar el número 27,365, repetir la copia hasta C20. 



10 


N - Per 

Pago 

Interés 

0 

0 

0 

1 

S 27,365 i ▼v 

2 



3 




Compruebe estas acciones referente al pago para completar el rango desde C14 hasta C20, 
tiene como referencia las siguientes imágenes. 


:i4 



B 


ge 

10 / 

n 

N-Per 

/ Pago 

12 

0 / 

0 

13 

1 ( 

$ 

27,365 

14 i 

2 

$ 

t¿365 

15 

3 

$ 

27,365 

16 

4 

$ 

27,365 

17 1 

5 

$ 

27,365 

18 

6 

$ 

27,365 

19 

7 

$ 

27,365 

20 j 

8 

S 

' 27,365 


< Para calcular el INTERÉS. 

Seleccionar la celda D13 para calcular el SALDO x TASA MENSUAL =F12* $C$7. 


I _a - x ✓ /. =F12-SC$7 

A 

B 

C 

D 

E 

:.■.“.n 

5 


[- 


6 

PRESTAMO 

[ $ 27,365 

nKTCiRiiinno aiiTnci7flnn 1* . 1.1 

7 

TASA (MENSUAL) 

1.6403% 


■ 





8 

TIEMPO (MESES) 

8 

N. 



9 

PAGO (CUOTA) 

S 3,677.90 


■—. 


10 




" - 


11 

N-Per 

Pago 

Interés 

Amortización 

\saMo 

12 

0 

0 

.0 

0 < 

►¿-1 27 - 365 .-? 

13 

1 

$ 27,365 

Qf12*$C$Q 



14 

2 

S 27,365 

' 














































































INFORMATICA PARA PYMES -Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


Comprobar en la imagen la respuesta es $ 448.87 
(SALDO x TASA MENSUAL). 



d Para calcular la AMORTIZACIÓN. 

Seleccionar la celda E13 para calcular la diferencia PAGO - INTERÉS operando las celdas 
=C13-D13. 



E13 ' ( 

fí =C13-OlT) 





A 

B 


D 

E 

F 

11 


N-Per 

Pago 

Interés"''» 

. Amortización 

Saldo 

12 


0 

0 

0 

\ o 

S 27,365 

13 


1 

$ 27,365 

S 448.87 £$ ' 26,916.1R 

• 


e Para calcular la SALDO 

Seleccionar la celda F13 para calcular SALDO-AMORTIZACIÓN operando las celdas =F12-E13. 


- * '<2’ - ZaSt-- — .1 


A 

B 

C 

D 

E 

V F 

ii 


N-Per 

Pago 

Interés 

Amortización 

'v Saldo 

12 


0 

0 

0 

0 

$ ^ 27,365 ll 

13 


1 

$ 27,365 

$ 448.87 

$ 26,916.13 

<=F12-E13)K| 

14 


2 

$ 27,365 


. ^ 



Seleccionar el rango de D13 hasta F13 para completar el rango hasta el N - Per 8 (8avo pago). 


, A 

B 


C 


D 

E 

F 

11 

N-Per 

Pago 

Interés 

Amortización 

Saldo 

12 

0 

0 

0 

0 

$ 


27,365 

l|j 

1 

$ 

27,365 

5 

448.87 

$ 26,916.13 

$ 


448.87 

14 

2 

$ 

27,365 

L 

L 



15 

3 

$ 

27,365 

* 

4 


| 


Completar la tabla de Amortización: 


A 

B 

C 

D 


E 

F 

11 

N-Per 

Pago 

Interés 

Amortización 

Saldo 


12 

0 

0 

0 

0 

$ 27,365 


13 

1 

$ 27,365 

r $ 448.87 

s 

26,916.13 

$ 448.8? 


14 

2 

$ 27,365 

$ 7.36 

5 

27,357.64 

S -26,908.77 


15 i 

3 

$ 27,365 

S -441.38 

S 

27,806.38 

$ -54,715.15 


16 ! 

4 

S 27,365 

$ -897.49 

s 

28,262.49 

$ -82,977.64 


17 

5 

$ 27,365 

$ -1,361.07 

$ 

28,726.07 

$ -111,703.71 


18 

6 

$ 27,365 

$ -1,832.26 

s 

29,197.26 

S -140,900.98 


19 

7 

$ 27,365 

S -2,311.18 

s 

29,676.18 

$ 170,577 16 


2o; 

8 

$ 27,365 

^5 -2,797.96 

$ 

30,162.96 

$ -200,740.12, 
























































































APLICACIONES FINANCIERAS INF()RMÁ'i U Apíic iciones para a suproductividas. 


Retomando los cálculos respecto al pago o cuota mensual es $ 3,677.90 utilizando funciones 
financieras. 


Importad @ra 

CAR-ClENTER La.C 



6 

PRESTAMO 

S 

27,365 

7 

TASA (MENSUAL) 

1.6403% 

8 

TIEMPO (MESES) 

8 

9 

PAGO (CUOTA) < 

7 

3,677.9<)3> 


DISTRIBUIDOR AUTORIZADO 


Ahora el objetivo es demostrar el pago o cuota mensual por la compra de una camioneta, 
utilizando la función BUSCAR OBJETIVO. Seleccione la celda F20 que contiene $ -200,740.12 



2. 


-F19-E20 






A 

B 


C 


D 


E 

F 

T 

N-Per 

Pago 

Interés 

Amortización 

Saldo 

12 * 

0 

0 

0 

0 

S 27,365 

13 

1 

$ 

27,365 

$ 

448.87 

s 

26,916.13 

$ 448.87 

14 . 

2 

S 

27,365 

s 

7.36 

5 

27,357.64 

S -26,908.77 

15 

3 

S 

27,365 

s 

-441.38 

$ 

27,806.38 

$ -54,715.15 

16 

4 

$ 

27,365 

s 

-897.49 

s 

28,262.49 

$ -82,977.64 

17 

5 

s 

27,365 

$ 

-1,361.07 

S 

28,726.07 

$ -111,703.71 

18 

6 

S 

27,365 

$ 

-1,832.26 

5 

4^197.26 

$ -140,900.98 

19 

7 

S 

27,365 

$ 

-2,311.18 

$ 


$ -170,577 16 

20 

8 

S 

27,365 

s 

-2,797.96 

$ 

30,i6^^P 

^-200,740.1?: 


Menú DATOS / Análisis y si / Buscar Objetivo.... 

Se activa la siguiente ventana, del cual va a completar: 

En la opción Definir ia celda, escoja la celda F20 (último 
periodo 8). 

En la opción Con el valor, digite el número 0 (nueva 
respuesta). 

En la opción Para cambiar la celda escoja la celda SCS13 
(ler pago). 



Obteniendo la siguiente respuesta, acerca del pago de esta forma se comprueba los pagos 
en cada periodo utilizando la tabla de amortización. 



C13 

4 

i 3677.902788196.13 







8 \ 


c 


D 


E 


F 

11 

N-Per \l 


Pago 

Interés 

Amortización 

Saldo 

12 

0 * 


0 

0 

0 

s 

27,365 

13 

1 

(i 

3,677.90' 

s 

448.87 

s 

3,229.04 

s 

24,135.96 

14 

2 

$ 

3,677.90 

5 

395.90 

s 

3,282.00 

$ 

20,853.96 

15 

3 

$ 

3,677.90 

5 

342.07 

$ 

3,335.84 

5 

17,518.12 

16 

4 

S 

3,677.90 

S 

287.35 

$ 

3,390.55 

$ 

14,127.57 

17 

5 

s 

3,677.90 

$ 

231.73 

$ 

3,446.17 

$ 

10,681.40 

18 

6 

$ 

3,677.90 

$ 

175.21 

$ 

3,502.70 

S 

7,178.70 

19 


S 

3,677.90 

5 

117.75 

s 

3,560.15 

s 

3,618.55 

20 

8 / 

> 3,677.90. 

S 

59.35 

s 

3,618.55 

s 

- 0.00 | 




































































APLICACIONES FINANCIERAS 


"¿FORMATIOA PARA f’YMF.S 


Aplicaciones 


para aumentar su produeíh 


'.4 APLICACIÓN DE DEPRECIACIÓN 


El término depreciación se refiere, en el ámbito de la 
contabilidad y economía, a una reducción anual del valor 
de una propiedad, planta o equipo. Esta depreciación 
puede derivarse de tres razones principales: el desgaste 
debido al uso, el paso del tiempo y la obsolescencia. 

La depreciación es el mecanismo mediante el cual se 
reconoce el desgaste, deterioro que sufre un bien por el 
uso que se haga de él. Cuando un activo es utilizado para 
generar ingresos, este sufre un desgaste normal durante su 
vida útil que el final lo lleva a ser inutilizable. 



m 


Ejemplo N° 


1: 


Calcular la Depreciación de Activos Fuos en un mes 


En el siguiente ejemplo, teniendo como referencia información de la empresa METALCEN S.A., va 
a calcular la depreciación de activos en nuestro país, teniendo como referencia de apertura de 
activos fijos (de terreno, edificación, etc.) y la apertura de la depreciación, debemos de calcular la 
depreciación anual con esta base calcular la depreciación mensual. Con esta información se podrá 
obtener un informe del valor de la propiedad de una empresa como referencia METALCEN S.A. 


O Digitar y diseñar la siguiente presentación de datos, con información para calcular la 
depreciación en base a los activos fijos de una empresa. 


/MÜTM,(3[!K] 



7 

APERTURA DE ACTIVO FIJO 


8 

TERRENO 1200 m* {$ 600 x metro) 

5 

780,000 

9 

EDIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

S 

3,744.000- 

10 

MUEBLES Y ENSERES 

S 

30,300 

11 

MAQUINARIAS 

S 

550,700 

12 . 

EQUIPOS EN COMPUTO 

S 

76,400 

13 

ACCESORIOS DE COMPUTO 

S 

15,600 

14 

EQUIPOS DE OFICINA 

s 

5.200 


LEYENDA DE APERTURA DE ACTIVOS FIJOS 


COSTO x Metro TOTAL fterr x m 


650 


TOTAL (teir x m) 


780,000 




780,000, 


k 


TOTAl EDirtC. 


31744 , 00 ^} 


MAQUINARIAS 


6 mecánicas. 2 hornos y 4 electrónicas 


EQUIPOS DIVERSOS EN COMPUTO 


1 servido*. 12 computadoras esentoóo. 5 Laptop y 3 GPS 

ACCESORIOS DE COMPUTO 


UPS, Impresoras, Scanner, Cámara Web, Audífonos, etc. 


a Cálculos según la LEYENDA PARA LOS ACTIVOS FIJOS de la empresa: 


Total Terreno x Metro cuadrado: En la celda H9 =F9*G9 (Terreno x Costo del m2). 


Total de Edificación: En la celda Hll =G11*4.8 (Total Terreno x Metro cuadrado x Valor 
de edificación). 





































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMATK A PARA PYMí-S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


b Digitar la siguiente tabla con información de % de Depreciación para calcular: Apertura de 
Activos Fijos, Depreciación Anual y Mensual. 


A 

B C 


D 

E 




"g 

19 










20 

APERTURA DE ACTIVO FIJO 


% DE 

DEPRECIACIÓN 

DEPRECIACIÓN 

ANUAL 

DEPRECIACIÓN 

MENSUAL 

21 

TERRENO 1200 m 2 ($ 600 x metro) 

S 

780,000 

0 






22 

EDIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

$ 

3,744,000 

3% 






23 : 

MUEBLES Y ENSERES 

$ 

30,300 

10% „ 






24 

MAQUINARIAS 

$ 

550,700 

30% ÍD) 

(i 


_(F)_ 

25 

EQUIPOS EN COMPUTO 

$ 

76,400 

24% 






26 

ACCESORIOS DE COMPUTO 

S 

15,600 

24% v 




-k 


27 

EQUIPOS DE OFICINA 

s 

5,200 

15% W 




c Para calcular la APERTURA DE ACTIVO 
FIJO: en la celda D20 =SUMA(D21:D27) 
sumar el rango conformado por D21 hasta 
D27. 




B C 


D 

20 

APERTURA DE ACTiVO FIJO 

$ 

5,202,200 

21 

TERRENO 1200 m 2 ($ 600 x metro) 


780,000 

22 

EDIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

$ 

3,744,000 

23 

MUEBLES Y ENSERES 

$ 

30,300 

24 

MAQUINARIAS 

$ 

550,700 

25 

EQUIPOS EN COMPUTO 

$ 

76,400 

26 

ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 

15,600 

27 

EQUIPOS DE OFICINA 


-M00, 



<1 Digitar cantidades denominadas % DE DEPRECIACIÓN expresadas en porcentaje, en el rango 
E21 hasta E27, se podrá comprobara en la siguiente imagen. 




























































































INFORMATICA PARA FYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


e Para calcular la DEPRECIACIÓN ANUAL: multiplicar la CANTIDAD QUE EQUIVALE LA APERTURA 
DE ACTIVO FIJO x % DE DEPRECIACIÓN =D22*E22 después generar copias hasta completar el 
rango. Comprobar estas acciones de cálculo en la siguiente imagen. 


Qr =Q22*E22^ 


B C O E F 


20 

21 

APERTURA DE ACTIVO FfJO 

$ 5,202,200 

% DE 

DEPRECIACIÓN 

DEPRECIACIÓN 

ANUAL 


TERRENO 1200 m 2 ($ 600 x metro) 

$ 780,000 

0 

0 


22 

EDIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

$ 3,744,000 

3% 

$ 

112,320 

- 

23 

24 

25 

26 

27 

MUEBLES Y ENSERES 

$ 30,300 

10% 

$ 

3,030 

MAQUINARIAS 

$ 550,700 

30% 

$ 

\ 165,210 


EQUIPOS EN COMPUTO 

$ 76,400 

24% 

$ 

i 18,336 


ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 15,600 

24% 

S V 

¡, 3,744 


EQUIPOS DE OFICINA 

$ 5,200 

15% 

$ W 780 



f Para calcular la DEPRECIACIÓN MENSUAL: dividir la cantidad que equivale a la DEPRECIACIÓN 
ANUAL / EL FACTOR 12 que equivalente al número de meses. Comprobar estas acciones de 
cálculo en la siguiente imagen. 


G22 * ■ - (jt ■ 


B C O E F i G 


APERTURA DE ACTIVO FIJO 

20 . 

S q.202,200 

% DE 

DEPRECIACIÓN 

DEPRECIACIÓN 

ANUAL 

DEPRECIACIÓN 

MENSUAL 

21 TERRENO 1200 m : ($ 600 x metro) 

$ 780,000 

0 

0 

0 

22 : EDIFICACIÓN DE í A EMPRESA 

$ 3,744,000 

3% 

$ 112,320.00 

s 

9,360 | 

23 MUEBLES Y ENSERES 

$ 30,300 

10 % 

$ 3,030.00 

S 

253 

24 MAQUINARÍAS 

S 550,700 

30% 

$ 165,210.00 

$ 

13,768 

25 EQUIPOS EN COMPUTO 

S 76,400 

24% 

S 18,336.00 

s 

1,528 

26 ¡ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 15.600 

24% 

$ 3,744.00 

$ \ 

312 

27 : EQUIPOS DE OFICINA 

$ 5,200 

15% 

S 780.00 

s 

65 


Para finalizar CREAR UN INFORME DE LA DEPRECIACIÓN, con la información de la 
apertura de activos fijos que se ha planteado en nuestro ejemplo: 


28 

29 

30 

31 

32 

33 


INFORME FINAL DE DEPRECIACIÓN 

TOTAL DEPRECIACIÓN MENSUAL 

$ 25,285' 

TOTAL DEPRECIACIÓN BIMESTRAL 

$ 50,570' 

TOTAL DEPRECIACIÓN TRIMESTRAL 

$ 75,855 • 

TOTAL DEPRECIACIÓN ANUAL 

S 303,420- 



En la celda D30: Total de Depreciación Mensual =SUMA(G22:G27) 

En la celda D31: Total de Depreciación Bimestral =SUMA(G22:G27)*2 
En la celda D32: Total de Depreciación Trimestral =SUMA(G22:G27)*3 
En la celda D33: Total de Depreciación Anual =SUMA(G22:G27)*12 


































































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA I!( A PARA FY MI S - Aplicaciones para aumentar su productivid 


Ejemplo 


N° 2: 


Calcular la Depreciación de Activos con Valor Salvamento y Vida 


Útil 


Q En base a la información y planteamiento anterior calcular la depreciación mensual y anual 
en base al valor de salvamento y vida útil. 


/MÜTMígUNl 



7 

APERTURA DE ACTIVO FIJO 


8 

TERRENO 1200 m ; ($ 600 X metro) 

$ 

780,000 

9 

EDIFICACIÓN DE LA EMPRESA 

$ 3,744,000- 

10 

MUEBLES Y ENSERES 

$ 

30,300 

11 

MAQUINARÍAS 

5 

550,700 

12 

EQUIPOS EN COMPUTO 

s 

76,400 

13 : 

ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 

15,600 

14 

EQUIPOS DE OFICINA 

$ 

5,200 


LEYENDA DE APERTURA DE ACTIVOS FIJOS 


TERRENO m 1 COSTO x Metro TOTAL (terr x m) 


EDIFICACION 


650 


TOTAL (terr x m) 


$ 


780,000 




TOTAL EDIFIC 

3 3,744/OOQj 


MAQUINARIAS 


6 mecánicas, 2 hornos y 4 electrónicas 


EQUIPOS DIVERSOS EN COMPUTO 


1 servidor. 12 comput. escritorio, 5 Laptop y 3 GPS 

ACCESORIOS DE COMPUTO 


UPS, Impresora, Scanner, Cámara Web, Audífono, etc. 


Q Digitar la siguiente tabla como planteamiento, se añade el rango Valor de Salvamento como 
un valor porcentual para cada activo fijo, también se añade la vida útil expresado en años 
para cada activo fijo por ejemplo: muebles y enseres, maquinarias, etc. 

Estas acciones se podrán comprobaren la siguiente imagen. 



A B C D E F 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 


DEPRECIACIÓN 




% Valor 

pfv¡da Útil en' 

Años 



APERTURA DE ACTIVO FIJO 

$ 678,200 

Salvamento 

MUEBLES Y ENSERES 

$ 30,300 

0% 

10 


MAQUINARIAS 

S 550,700 

30% 

8 


EQUIPOS EN COMPUTO 

$ 76,400 

20% 

4 


ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 15,600 

20% 

2 


EQUIPOS DE OFICINA 

S 5.200 

V 5% J 

Vi J 



Para calcular la DEPRECIACIÓN MENSUAL: en la celda G22 =D22*(1-E22)/(F22*12) que 

equivale al Valor del activo fijo x (1 - Valor de Salvamento) entre (Vida útil en años x 12 
meses - factor de año). 

Estas acciones de cálculo se podrán comprobar en la siguiente Imagen. 


G22 * ' AGd22'|1-E22)/(F22'12)}-4-^ 

A 

B C 


D 

E 

F \ 

G 

20 




Valor 

Vida Útil en 

V Depredación i 

21 

APERTURA DE ACTIVO FIJO 

$ 

678,200 

Salvamento 

Años 

K . Mensual. | 

22 

MUEBLES Y ENSERES 

s 

30,300 

0% 

10 

<T$ ^ 2535 

23 

MAQUINARIAS 

s 

550,700 

30% 

8 1 1 











































































INFORMATICA PARA R YMKS - Aplicaciones para aumenta! - su productividad 


APLICACIONES FINANCIERAS 


Después de calcular la depreciación mensual, generar las copias para completar el rango de 
cálculos para cada activo fijo. 


A B C 0 E F G 

18 

19 

20 

21 

22 

23" 

24 

25 

26 


DEPRECIACIÓN 






Valor 

Salvamento 

Vida Útil en 
Años 

Depreciación 

Mensual 


APERTURA DE ACTIVO FIJO 

$ 678,200 

MUEBLES Y ENSERES 

$ 30,300 

0% 

10 

$ 

253 

MAQUINARIAS 

$ 550,700 

30% 

8 

$ 

4,016 

EQUIPOS EN COMPUTO 

$ 76,400 

20% 

4 

$ 

1,273 

ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 15,600 

20% 

2 

S ,, 

520 

EQUIPOS DE OFICINA 

S 5,200 

5% 

1 

$ i 

^ 412 


Para calcular la DEPRECIACIÓN MENSUAL: En la celda H22 =G22*12 que equivale a la 
Depreciación Mensual x el factor de tiempo anual. 



H22 - ( /« =G22*12 

> 





A 

8 C 


D 

E 

F 

G 

H 

-19 : 

DEPRECIACIÓN 







20 




Valor 

Vida Útil en 

Depreciación 

\ Depreciación 

21 

APERTURA DE ACTIVO FIJO 

$ 

678,200 

Salvamento 

Años 

Mensual 

\ Anual !: 

■22 

MUEBLES Y ENSERES 

s 

30300 

0% 

10 

$ 253fS % 3,030)j 

|3 

MAQUINARIAS 

$ 

550700 

30% 

s 

$ 4,016 



Después de calcular la depreciación anual, generar las copias para completar el rango de 
cálculos para cada activo fijo. 


■A 

8 C 


D 

E 

F 


G 



H 

18 











19 

DEPRECIACIÓN 









20 




Valor 

Vida Útil en 

Depreciación 

Depreciación 


21 

APERTURA DE ACTIVO FIJO 

s 

678,200 

Salvamento 

Años 


Mensual 


Anual 


22 

MUEBLES Y ENSERES 

s 

30,300 

0% 

10 

s 

253 

S 

3,030 


23 ' 

MAQUINARIAS 

S 

550,700 

30% 

8 

$ 

4,016 

$ 

48,186 


24 

EQUIPOS EN COMPUTO 

s 

76,400 

20% 

4 

s 

1,273 

s 

15,280 


25 

ACCESORIOS DE COMPUTO 

$ 

15,600 

20% 

2 

s 

520 

$ 

6,240 


26 

EQUIPOS DE OFICINA 

$ 

5,200 

5% 

1 

$ 

412 

$ 

i 

* 4,940 
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APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMÁTICA PAR A PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 




7.5 LEASING FINANCIERO 

El arrendamiento financiero o contrato de Leasing (de alquiler con 
derecho de compra) es un contrato mediante el cual, el arrendador 
traspasa el derecho a usar un bien a un arrendatario, a cambio del pago 
de rentas de arrendamiento durante un plazo determinado, al término 
del cual el arrendatario tiene la opción de comprar el bien arrendado 
pagando un precio determinado, devolverlo o renovar el contrato. 

El Leasing es una opción para las empresas que no cuentan con el 
capital de inversión necesario para adquirir un activo fijo que represente 
una fuerte inversión de dinero; estas empresas lo utilizan como un 
mecanismo de financiación alternativo e innovador frente a un crédito 
bancario ya que disponen del inmovilizado sin necesidad de comprarlo. 



Ejemplo N° 1: 


Calcular un Leasing Financiero y comprobar el TEA y TEM 


Planteamiento: una empresa desea comprar una lavadora industrial cuyo precio, valor al contado, 
es de S/. 75,000, esta compra es en la modalidad de Leasing Financiero con un 20% de cuota inicial, 
sobre el cálculo de descuento de la cuota inicial respecto al costo inicial de la compra, es decir, 
la diferencia en aplicar el TEA de 5.65%, por un periodo de 18 cuotas (laño y medio), además se 
tendrá que pagar una cuota final de S/. 1,500. 

Con la información anterior respecto al costo, inicial, TEA y tiempo calcular la cuota mensual. 

Además, para su comprobación respecto a las tasas demostrar el TEA y TEM a través de funciones 
y cálculos financieros. 

a Digitar la siguiente información en base a la lectura del planteamiento. 


A B C D E 

1 OPERACIÓN DE LEASING FINANCIERO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 


VALOR: LAVADORA INDUSTRIAL 

S/. 75,000 

% DE CUOTA INICIAL 

20% 

MONTO CUOTA INICIAL 



CUOTA FINAL 

S/. 1,500 

Nro MESES (Tiempo - Nper) 

18 

MONTO A FINANCIAR 


CUOTA MENSUAL 



TASAS DE INTERÉS 

TEA 

5.65% 

TEM 



,§§ Realizar operaciones de cálculo: 


En la celda B5 calcular: 

MONTO DE CUOTA INICIAL =B4*B3 
(% de cuota inicial x Precio contado de 
Lavadora industrial) 



A 

B 

1 

2 

OPERACIÓN DE LEASING FINANCIERO 

3 

VALOR: LAVADORA INDUSTRIAL 

IS/. 75,0001 

4 

% DE CUOTA INICIAL 

T 20% 1 ¿y 

5 

MONTO CUOTA INICIAL 

|C=B4*83"3.I 1 

L. 




Comprobar en la siguiente imagen. 







































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA í ÍC'A PARA RYMES - Aplicaciones para ¡turnen lar su producrivida 


El importe de MONTO DE CUOTA INICIAL es de S/15,000. 



Calcular el MONTO A FINANCIAR: 


En la celda B9 =B3-B5: restar el Valor, precio 
contado de la lavadora industrial - Monto de 
la cuota Inicial. 

Comprobar estas acciones de cálculo en la 
siguiente imagen. 



Calcular la TASA MENSUAL TEM en base al TEA (Tasa Anual). 

En la celda E9 =POTENCIA(l + E8,l/12)-l obteniendo como resultado el TEM de 0.4591% 
Comprobar estas acciones de cálculo en la siguiente imagen. 


f. ^POTS^ClAUtES.l^yTjH 


A - ^ 

B 

1 OPERACIÓN DE LEASING FINANCIERO 

2 

3 VALOR: LAVADORA INDUSTRIAL 

S/. 75,000 

4 % DE CUOTA INICIAL 

20% 

5 MONTO CUOTA INICIAL 

S/. 15,000 

6 

7 CUOTA FINAL 

S/. 1,500 

8 Nro MESES (Tiempo - Nper) 

18 

9 ; MONTO A FINANCIAR 


10 CUOTA MENSUAL 



11 


i E : 


TASAS DE INTERÉS 

TEA 

I 5.65% 

TEM 

í 0.4591% 


























































APLICACIONES FINANCIERAS 


INFORMA! 1CA PARA PYMBS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Calcular la CUOTA MENSUAL: 


En la celda B10 

= PAGO(E9,B8,-B9,0,0) 


Comprobar estas acciones de 
cálculo en la siguiente imagen. 


: * ¿ j^AGO(E9,BS,-B9,0,0)lÍ^^ 

XT A 

B 

C 

0 

E 

1 OPERACIÓN DE LEASING FINANCIERO 

2 




3 VALOR: LAVADORA INDUSTRIAL 

S/. 75,000 


4 % DE CUOTA INICIAL 

20 % 

5 MONTO CUOTA INICIAL 

S/. 15,000 

6 



7 CUOTA FINAL 

Sf. 1,500 


TASAS DE INTERÉS 

8 Nro MESES (Tiempo - Nper) 

18 


TEA 

5.65% 

9 MONTO A FINANCIAR 

S/. 60,000 


TEM 

0.4591% 

10 : CUOTA MENSUAL ^ 

^ 3480.59 ]> 


K 

n “7“. ^ 






Para DEMOSTRAR LAS TASAS DE INTERÉS ANUAL Y MENSUAL, digitar la siguiente tabla: 


~~fr O'pAG01$e$9,SBS8,$B;9.0.C¡Y 


11 


12 TIEMPO NPER (Periodos de Pago) 

I MESO ' 

i MES 1 

MES 2 

MES 3 

MES 4 

MES 5 

MES 6 

rMES 7 

MES 8 

13' monto financiado 

1 60000 









14 i PAGO DE CUOTA 

V -3480.59^3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

15 CUOTA FINAL 


















16 : FLUJO NETO 

60000 \ 

-34 SO .59] 

13480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

-3480.59 

17 



18 TEM {Tasa Efectiva Mensual) 





19 TEA (Tasa Efectiva Anual) 





20 




Utilizando la función financiera TIR, calcular 

la TASA EFECTIVA MENSUAL - TEM 

En la celda B18 =TIR(B16:T16,0). 

Comprobar estas acciones de cálculo en la 
siguiente imagen. 


BIS - (f* =TIR(B16:n6,0)S 


4 8 . 

C 

12 TIEMPO NPER (Periodos de Pago) 

( MESO 

MES 1 

13 MONTO FINANCIADO j 

60000 


14 PAGO DE CUOTA 1 


-3480.59 

15 CUOTA FINAL 



16; FLUJO NETO ' 

60000 

-3480.59 

17 

^ . 


18 ;TEM (Tasa Efectiva Mensual) 

C 0.46% J 


19 :TEA (Tasa Efectiva Anual) 



Calcular la TASA EFECTIVA ANUAL - TEA 

En la celda B19 =((1+B18) A 12)-l 

Comprobar estas acciones de cálculo en la 
siguiente imagen. 



































































































ANÁLISIS DE DATOS 


El siguiente capítulo está dedicado al Análisis de Datos mediante acciones de filtraje 
denominado Filtros Dinámicos o Tablas Dinámicas con el objetivo de administrar Informes, 
también en el Análisis de Datos se utilizará funciones de Análisis con el objeto de completar 
información estas acciones son muy útiles para las proyecciones que un empresario 
deberá tener en cuenta para la toma de decisiones con distintos simuladores de datos que 
utilizaremos en los siguientes contenidos. 


Conceptos, términos para la aplicación de Análisis de Datos. 

•> Descripción de Tabla Dinámica. 

•:* Descripción de Gráfico Dinámico. 

v Prácticas para administrar Tabla Dinámica y Gráfico Dinámico. 
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ANALISIS DE DATOS 



8.1 FUNCIONES DE RESUMEN PARA ANÁLISIS DE DATOS 

Las funciones de resumen se utilizan en subtotales automáticos, consolidaciones de datos e informes de 
tabla dinámica. En el gráfico dinámico están disponibles las siguientes funciones de resumen para todos 
los tipos de datos de origen. 

8.1.1 DATOS DE ORIGEN 

Lista o tabla que se utiliza para crear un informe de tabla dinámica o gráfico dinámico. Los datos de 
origen pueden tomarse de una lista o rango de Excel, de un cubo o base de datos externa o de otro 
informe de tabla dinámica. 


FUNCIÓN 

RESUMEN 

SUMA 

La suma de los valores. Esta es la función predeterminada para 
datos numéricos. 

CONTAR 

El número de los valores de datos. La función de resumen Contar 
funciona del mismo modo que la función de la hoja de cálculo 
CONTARA. Contar es la función predeterminada para datos no 
numéricos. 

PROMEDIO 

El promedio de los valores. 

MÁX 

El valor máximo. 

MÍN 

El valor mínimo. 

PRODUCTO 

El producto de los valores. 

CONTAR NÚMEROS 

El número de valores de datos que son números. La función de 
resumen Contar núm. funciona del mismo modo que la función 
de la hoja de cálculo CONTAR. 

DESVEST 

Una estimación de la desviación estándar de una población, 
donde la muestra es un subconjunto de toda la población. 

DESVESTP 

Una estimación de la desviación estándar de una población, 
donde la población son todos los datos que van a resumirse. 

VAR 

Una estimación de la varianza de una población, donde la muestra 
es un subconjunto de toda la población. 

VARP 

La varianza de una población, donde la población son todos los 
datos que van a resumirse. 


8.2 BASE DE DATOS O BANCO DE DATOS (ABREVIATURA BD) 


Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y 
almacenados sistemáticamente para su posterior uso. En este sentido, 
una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en 
su mayoría por documentos y textos impresos en papel e indexados 
para su consulta. Actualmente, y debido al desarrollo tecnológico 
de campos como la informática y la electrónica, la mayoría de las 
bases de datos están en formato digital (electrónico), lo que ofrece 
un amplio rango de soluciones al problema de almacenar datos. 



Existen programas denominados sistemas gestores de bases de datos (SGBD), que permiten almacenar y 
posteriormente acceder a los datos de forma rápida y estructurada. Las propiedades de estos SGBD, así 
como su utilización y administración, se estudian dentro del ámbito de la informática. 
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8.2.1 TIPOS DE BASE DE DATOS 

Las bases de datos pueden clasificarse de varias maneras, de acuerdo al contexto que esté manejando, 
la utilidad de las mismas o las necesidades que satisfagan. 


iaj Según la variabilidad de los datos almacenados 
Bases de datos estáticas 

Son bases de datos de sólo lectura, utilizadas 
primordialmente para almacenar datos históricos 

que posteriormente se pueden utilizar para estudiar 
el comportamiento de un conjunto de datos a través 
del tiempo, realizar proyecciones, tomar decisiones 
y realizar análisis de datos para inteligencia 
empresarial. 



Bases de datos dinámicas 

Estas son bases de datos donde la información almacenada se modifica con el tiempo, 
permitiendo operaciones como actualización, borrado y adición de datos, además de las 
operaciones fundamentales de consulta. Un ejemplo de esto puede ser la base de datos utilizada 
en un sistema de información de un supermercado, una farmacia, un videoclub o una empresa. 


¡JA Según el contenido 

Bases de datos bibliográficas 

Sólo contienen un subrogante 
(representante) de la fuente primaria, que 
permite localizarla. Un registro típico de 
una base de datos bibliográfica contiene 
información sobre el autor, fecha de 
publicación, editorial, título, edición, de 
una determinada publicación, etc. Puede 
contener un resumen o extracto de la 
publicación original, pero nunca el texto 
completo, porque si no, estaríamos en 
presencia de una base de datos a texto completo (o de fuentes primarias —ver más abajo). Como 
su nombre lo indica, el contenido son cifras o números. Por ejemplo, una colección de resultados 
de análisis de laboratorio, entre otras. 


.~. 

A 

8 

C 

1 

Número de 

Pedido 

Vendedor 

Departamento 

2 

20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

3 

20145 

Juan Gamarra Beitrán 

La Libertad 

4 

20146 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 

5 

20147 

Juan Gamarra Beitrán 

Piura 

6 

20148 

Seiene Agidme Flores 

La Libertad 

7 

20149 

Sandra Salazar Dáviia 

Piura 

8 

20150 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 


Bases de datos de texto completo 

Almacenan las fuentes primarias, como por ejemplo, todo el contenido de todas las ediciones de 
una colección de revistas científicas. 


v Directorios 

Un ejemplo son las guías telefónicas en formato electrónico. 
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ANALISIS DE DATOS 


¡£j Bases de datos orientadas a objetos 

Este modelo, bastante reciente, y propio de los modelos informáticos orientados a objetos, trata de 
almacenar en la base de datos los objetos completos (estado y comportamiento). 

Una base de datos orientada a objetos es una base de datos que incorpora todos los conceptos 
importantes del paradigma de objetos: 

•> Encapsulación: Propiedad que permite ocultar la información 
al resto de los objetos, impidiendo así accesos incorrectos o 
conflictos. 

•:* Herencia: Propiedad a través de la cual los objetos heredan 
comportamiento dentro de una jerarquía de clases. 

•I- Polimorfismo: Propiedad de una operación mediante la cual 
puede ser aplicada a distintos tipos de objetos. 



8.3 TABLAS DINÁMICAS - FILTROS DINÁMICOS 

Las tablas dinámicas, también se denominan pivot tables, son una herramienta para el análisis y la 
administración de bases de datos (BD). 


Una tabla dinámica consiste en el resumen de un 
conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de 
agrupación, representado como una tabla de doble 
entrada que le facilita la interpretación de dichos 
datos. Es dinámica porque le permite ir obteniendo 
diferentes totales, filtrando datos, cambiando la 
presentación de los datos, visualizando o no los 
datos origen, etc. 


Se encargan de resumir y ordenar la información contenida en la BD, con el objetivo de crear Informes, 
realizar operaciones de cálculos, crear gráficos con sus respectivas actualizaciones. 

Esta clase de tablas permiten analizar sólo una porción de la BD, es decir, con una BD con gran cantidad 
de campos o columnas, ayudan a visualizar únicamente la información relevante, con lo que el análisis 
se torna más sencillo. 

Las tablas dinámicas están basadas en dos conceptos: sumarización y rotación. 

Sumarización 

Se refiere a la capacidad de resumir datos del mismo tipo y con los mismos atributos. Sumarización, 
es aquel nombre que nos sirve para identificar una tabla dinámica de dos columnas y tres filas. 

Rotación 

Es la posibilidad de colocar, quitar y mover cualquier cantidad de campos en cualquier posición que 
se requiera siempre y cuando estos campos estén contenidos en la base de datos. 
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Los informes de tabla dinámica suelen usarse cuando se desea analizar 
totales relacionados, especialmente cuando se tiene una larga lista de 
cifras para sumar ya que los datos o subtotales agregados le permiten 
examinar los datos desde perspectivas diferentes y comparar las cifras 
de datos similares. 

Un informe de tabla dinámica es una forma interactiva de resumir 
rápidamente grandes volúmenes de datos. Use un informe de tabla 
dinámica para analizar detenidamente datos numéricos y responder 
a preguntas no esperadas sobre los datos. Un informe de tabla 
dinámica está especialmente diseñado para: 

*:• Consultar grandes cantidades de datos de muchas maneras 
diferentes y cómodas para el usuario. 

Calcular el subtotal y agregar datos numéricos, resumir datos por 
categorías y subcategorías, y crear cálculos y fórmulas personalizados. 

v Expandir y contraer los niveles de datos para destacar los resultados y ver los detalles de los datos 
de resumen de las áreas de interés. 

Mover filas a columnas y columnas a filas para ver diferentes resúmenes de los datos de origen. 

v Filtrar, ordenar, agrupar y dar formato condicional a los subconjuntos de datos más útiles e 
interesantes para poder concentrarse en la información que le interesa. 

v Presentar informes electrónicos o impresos concisos, atractivos y con comentarios. 


Tabla dinámica! 


Haga clic en esta area para trabajar 
con el informe de tabla dinámica 


8.4 CREAR UN INFORME DE TABLA DINÁMICA 

Con un informe de tabla dinámica puede resumir, 
analizar, explorar y presentar un resumen de los datos 
de la hoja de cálculo o un origen de datos externos. 
Un informe de tabla dinámica es especialmente útil 
cuando tiene una larga lista de cifras para sumar y los 
datos agregados o subtotales podrían servir para mirar 
los datos desde perspectivas diferentes y comparar las 
cifras de datos similares. 


Al referirse a crear un informe de tabla dinámica con los datos externos, esto significa que la información 
se almacena fuera de Excel; por ejemplo, bases de datos creadas en Access, SQL Server o en un servidor 
Web. 

En Microsoft Excel 2010, puede dinamizar datos en un informe de tabla dinámica o de gráfico dinámico 
al cambiar el diseño de campo de los datos. Al usar la lista de campos de tabla dinámica, puede agregar 
reorganizar o quitar campos para mostrar los datos de una tabla dinámica o un gráfico dinámico 
exactamente de la manera que desea. 

De forma predeterminada, los cambios realizados a la lista de campos de tabla dinámica se actualizan 
automáticamente en el diseño del informe. 



A 

B 


1 

2 

Etiquetas de fila 

Suma de Importe de Pedido 

3 

Ana Ramírez Arenas 


89111 

4 

Jorge Hirano Palacios 


53172 

5 

Juan Gamarra Beltrén 


73628 

6 

Sandra Salazar Dávila 


22653 

7 

Seiene Aguirre Flores 


44128 

8 

Total general 


282692 
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8.4.1 PASOS PARA CREAR UN INFORME DE TABLA DINÁMICA 


(jyAbrir la tabla para definir el origen de datos del informe de tabla dinámica 

Abra el siguiente archivo conformado por los campos: Número de Pedido, Vendedor, Departamento, 
Fecha de Pedido, Importe de Pedido, Comisión. En total 6 campos. 



f A 1 

v b r 


D W 

r 

£. 1 

y w 

X 

Número de 

Pedido 

w w 

Vendedor 

Departamento 

Fecha de 

Pedido 

Importe de p 
Pedido 

w 

Comisión 

2 

20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

01/06/2012 

s/. 

3,469.00 

78 

3 

20145 

Juan Gamarra Beltrán 

La Libertad 

01/06/2012 

s/. 

1,187.00 

172 

4 : 

20146 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 

01/06/2012 

V. 

3,387.00 

212 

5 

20147 

Juan Gamarra Beltrán 

Piura 

01/06/2012 

s/. 

3,018.00 

196 

6 

20148 

Seiene Aguirre Flores 

La Libertad 

01/06/2012 

s/. 

2,678.00 

199 


El archivo contiene 136 registros. El contenido de la cantidad de los registros se podrá comprobar 
en las siguientes imágenes. 



A 

B 

~ ^ 

0 

E 

F 


Num, de 

.reamo. 

Vendedor 

Departamento 

Fecha de 

Pedido 

Importe de 
Pedido 

Comisión 

2 

20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

01/06/2012 

S/. 3,469.00 

176 

mam 3 

20145 

Juan Gamarra Beltrán 

La Libertad 

01/06/2012 

S/. 1,187.00 

82 

T 4 

20146 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 

01/06/2012 

S/. 3,387.00 

143 


En la siguiente imagen se puede comprobar el último registro (fila de datos) de la base de datos o 
tabla, de un total de 136 registros. 


A B C D E F 

Número de 

_k 1 Pedido 

Vendedor 

Departamento 

Fecha de 

Pedido 

Importe de 
Pedido 

Comisión 

136 20278 

Juan Gamarra Beltrán 

Tumbes 

30/06/2012 

S/. 3.034.00 

163 

® 137 20279 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

30/06/2012 

S/. 3,290.00 

154 

138 


Para usar datos de la hoja de cálculo como origen de datos, HAGA CLIC EN UNA CELDA del 
rango de celdas que contiene los datos. 

Para usar los datos de una tabla de Microsoft Excel como origen de datos, haga clic en una celda 
dentro de la tabla de Excel. 



iQ 

▼ fx i Ana Ramírez Arenas 



f A 

B 




Plumero de 
Pedido 

Vendedor 

Departamento 

2 

20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

3 

20145 

Juan Gamarra Beltrán 

La Libertad 

4 

20146 

Ana Ramírez Arenas 

■■PfPlura 


5 

20147 

Juan Gamarra Beltrán 
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Previamente: Asegúrese de que el rango tiene encabezados de columna o que se muestran los 
encabezados en la tabla y, asimismo, que no hay filas en blanco en el rango o tabla. 


lU Crear el informe de tabla dinámica 

En el grupo Tablas de la pestaña INSERTAR, haga clic en TABLA DINÁMICA. 


¡s¡ y 



serio cíe página 

Büi $ Formas * 

SE «¡SmsrtArt 

Imágenes 

predise riadas Captura ’ 

ilustraciones 


TABLA DINAMICA Ol.xísx 
Fórmulas Datos Revisar Vist 
Linea. *' ¡y¡|¡ Área ' 

Circular - |¿-> Dispersión ' 
Barra. * Hjjí Otros ' 
Gráficos i 


íMZ 


Columna 


Ana Ramírez Arenas 


Número de 

Pedido 

Vendedor 

Departamento 

Fecha de 

Pedido 

20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

01/06/2012 

20145 

Juan Gamarra Beitrán 

La Libertad 

01/06/2012 

20i4^^ 

s Ana Ramírez Arenas 

i Piura 

01/06/2012 


Juan Gamarra Beitrán 

Piura 

01/06/2012 

*Wüt4/* 

Selene Aguirre Flores 

La libertad 

01/06/2012 



Para crear un gráfico dinámico basado en el informe de 
tabla dinámica, haga clic en la flecha situada debajo de 
Tabla dinámica y, a continuación, haga clic en Gráfico 
Dinámico. 


tUSe activa automáticamente la siguiente ventana de diálogo, que determina el rango de información, 
datos para diseñar el Informe de tabla dinámica. 

El rango seleccionado es desde Al hasta F137, se podrá comprobar en la siguiente imagen. 
Después de confirmar el rango, escogiendo la opción aceptar. 
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Se activa la siguiente ventana conformada por: 



a La tabla dinámica para crear el informe. 

b El panel de campos para seleccionar los campos literales o numéricos, 
c El panel de Filtro y Etiquetas de Fila y Columna y el área de Valores (funciones). 

8.4.2 AGREGAR CAMPOS AL INFORME DE TABLA DINÁMICA 
En la lista de campos de tabla dinámica, realice uno o varios de los siguientes procedimientos: 

Para colocar un campo en el área predeterminada de la sección de diseño, active la casilla junto al 
nombre del campo en la sección del campo. 

De forma predeterminada, los campos no numéricos se agregan al área Etiquetas de fila, los campos 
numéricos se agregan al área Valores y las jerarquías de fecha y hora se agregan al área Etiquetas de 
columna. 
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a La sección de campo contiene los nombres de 
campo de los campos que se pueden agregar a 
la sección de diseño. 

b La sección de diseño contiene las áreas Filtro de 
Informe, Etiqueta de columna, Etiqueta de fila y 
Valores. 

v Agregar Campos 

Para agregar campos al informe, siga uno o 
varios de estos procedimientos: 

Active la casilla de verificación situada 
junto a cada nombre de campo en la 
sección de campos. El campo se coloca en 
el área predeterminada de la sección de 
diseño, por defecto los campos literales 
se ubican su contenido en la Etiqueta de 
fila (después se podrá mover su contenido 
hacia la etiqueta de columnas). 


Arrastrar campes entre ias áreas siguientes: 

'■/ Filtro de informe §H Etiquetas de columna 

1 s 

Departamento w 

L. > 

A 

íll Etiquetas ae fila 

Y. Valores 

(. Vendedor j/r 

Suma de Importe de Pe.,. ^ : 





De forma predeterminada, los campos no numéricos (literales) se agregan al área de etiquetas 
de fila, los campos numéricos se agregan al área de valores y las jerarquías OLAP de fecha y hora 
se agregan al área de etiquetas de columna. 

%• Pulsando el botón derecho del mouse (botón secundario), deberá de seleccionar las opciones: 


Agregar a filtro de informe 
Agregar a etiqueta de columna 
Agregar a etiqueta de fila 
Agregar a valores 

Para colocar el campo en un área especifica 
de la sección de diseño. 
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mm 


Organizar los campos 

Puede cambiar el orden o la posición de los campos existentes utilizando alguna de las cuatro 
áreas situadas en la parte inferior de la sección de diseño: 


INFORME DE TABLA 
DINÁMICA 

DESCRIPCIÓN 

VALORES 

Se utilizan para mostrar datos numéricos de resumen. 

ETIQUETAS DE FILA 

Se utilizan para mostrar campos como filas en el lado del Informe. 
Una fila en una posición Inferior se anida con otra fila que está 
justo encima de ella. 

ETIQUETAS DE COLUMNA 

Se utilizan para mostrar campos como columnas en la parte 
superior del Informe. Una columna en una posición inferior se 
anida con otra columna que está justo encima de ella. 


8.4.3 TRABAJAR CON LA LISTA DE CAMPOS DE TABLA DINAMICA 


Cuando crea una tabla dinámica, Excel muestra la lista de campos de 
tabla dinámica para que pueda agregar campos a la tabla dinámica, 
reorganizar y ajustar la posición de ellos como sea necesario o para 
quitarlos de la tabla dinámica. De forma predeterminada, la lista de 
campos de tabla dinámica se muestra en dos secciones: 

v Una sección de campos en la parte superior para agregar y 
quitar campos a la tabla dinámica. 

v Una sección de diseño en la parte inferior para reorganizar y 
ajustar el posicionamiento de los campos. 

Puede acoplar la lista de campos de tabla dinámica en algún lado 
de la ventana de Excel y cambiarle el tamaño en sentido horizontal. 
También puede desacoplarla, en cuyo caso podrá cambiarle el 
tamaño tanto en sentido vertical como horizontal. 


Por ejemplo, en la 
siguiente imagen el 
panel se ha movido 
fuera de la posición 
ubicación clásica hacia 
la izquierda. 

Se muestra el panel 
para administrar la 
información de la Tabla 
Dinámica en sentido 
vertical cuadrático. 


Lista de campos de tabla dinámica 

▼ X 

Seleccionar campos para agregar ai informe: 

Í^í 

; ; Número de Pedido 

* : 

¡y; Vendedor 

flj 

! íy Departamento 

; J; 

í 7 Fecha de Pedido 


'¡ViImporte de Pedido 


:r Comisión 

-: 

Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 


'/ Filtro de infórme JU Etiquetas de columna 


m Etiquetas de f8a E Valores 

Vendedor -r * \ ] Suma de Importe de Pe... ’ r 

: Departamento ^ : 

L... .: Aplazar actualización del diseño 

! Actualizar / 


Lista de campos de tabla dtnémka ▼ X 

Seleccionar campos para agregar al 1 

informe: í 

Número de Pedido 

|§f Vendedor 
; j§[ ] £>epa rta mentó 

ÍFjFedra de Pedido 

, : Importe de Pedido ▼ •; 

Comisión 


Arrastrar campos entre las áreas siguientes; 

/ Filtro de informe £¡H Etiquetas de c... 


i 

lili Etiquetas de fHa 

Z Valores 

Vendedor 

Departamento 

Suma de írrtp .,, w 
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•üductivida 


En la siguiente imagen se muestra el panel para administrar la información de la Tabla Dinámica 
desacoplado de la ubicación clásica hacia la izquierda, en sentido horizontal. 


Lista de campos de tabla dinámica 


▼ X 

Seleccionar campos para agregar al informe: 


(Ir 

jipi Número de Pedido 



; ;y: Departamento 

i ÍJ j Fecha de Pedido 

¡/¡Importe de Pedido 

t'J Comisión 



Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 

V Filtro de informe 

~"il Etiquetas de columna 



Etiquetas de fila 

Z Valores 


j Vendedor 
j Departamento 

: Suma de Importe de Pedido 


i ' Aplazar actualización del diseño 


j Aduanar j 


8.4.4 CAMBIAR LA VISTA DE LA LISTA DE CAMPOS (SECCIÓN DE CAMPOS) DE TABLA DINÁMICA 

La lista de campos de tabla dinámica tiene cinco vistas diferentes que están diseñadas y optimizadas 
para diferentes tipos de tareas de tabla dinámica. 


Al pulsar el botón (que se ubica en la parte superior izquierda del panel de la tabla dinámica), este 
botón se denomina sección de campos y sección de áreas apiladas, se activa una ventana de diálogo 
con las siguientes opciones: 



Lista de campos de tabía dinámica 

Seleccionar campos para agregar a) 
informar 


;: i Número de Pérfido 

! ¡J/j Vendedor 
y Departamento 
¿Fecha de Pedido 
i/ Importe de Pedido 

'¡Comisión 


Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 
'/ Filtro de informe : JUj El 

E 


▼ x 

[a 7 ! 


Seooón de campos y sección de áreas en paralelo 


il 


Sólo sección de campos 


j ~j Soto secdón de áreas (2 por 2} 
Sólo sección de áreas (1 por 4} 


¡aj Sección de campos y sección de áreas apiladas: Esta es la vista predeterminada y está diseñada 
para un número pequeño de campos. 

J>¡ Sección de campos y sección de áreas en paralelo: Esta vista está diseñada para agregar y quitar 
campos cuando hay más de cuatro campos en cada área. 

(Cj Sólo sección de campos: Esta vista está diseñada para agregar y quitar muchos campos. 

{¿¡ Sólo sección de áreas (2 por 2): Esta vista está diseñada para reorganizar muchos campos. 

(«j Sólo sección de áreas (1 por 4): Esta vista está diseñada para reorganizar muchos campos. 

En las vistas SECCIÓN DE CAMPOS y SECCIÓN DE ZONAS 
APILADAS y SECCIÓN DE CAMPOS y SECCIÓN DE ÁREAS 
EN PARALELO. 
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Puede ajustar el ancho y el alto de cada sección. Para ello, coloque 
el puntero encima del divisor de sección hasta que el puntero se 
convierta en una flecha de dos puntas vertical. 



1 Etiquetas de fila T Valores 

Vendedor ’ Suma de Impo.. 

|! Departamento " r 


Aplazar actualización del... 


1 \ Lista de campos de tabla dinámica 

▼ X 

! Seleccionar campos para agregar a! 

¡ informe: 

laD 

; ¡Número de Pedido 

¡ ¡¡ V Vendedor 

V Departamento 

! !¡ a ¡(fecha de Pedido 

; ¡¡ ! J Importe de Pedido 

¡ ¡¡ IT ¡¡Comisión 






También en una flecha de dos puntas horizontal, arrastre la 
flecha de dos puntas hacia arriba, hada abajo, hacia la derecha o 
hada la izquierda hasta donde lo desee y, a continuación, haga clic 
en la flecha de dos puntas o presione ENTRAR. 


8.4.5 ¿CÓMO FUNCIONA LA LISTA DE CAMPOS DE TABLA DINÁMICA? 


Es Importante comprender el modo en que funciona la 
lista de campos de tabla dinámica y las formas en las que 
puede organizar diferentes tipos de campos para obtener 
los resultados deseados al crear el diseño de campo de un 
informe de tabla dinámica o gráfico dinámico. 



1 Un origen de datos externo contiene datos estructurados organizados como uno o varios campos 
(denominados también columnas) que se muestran en la lista de campos. 

2 Mueva un campo al área de filtro de informe en la lista de campos, lo que a su vez moverá el 
campo al área de filtro de informe en el informe de tabla dinámica. 

J Mueva un campo al área de etiqueta de columna en la lista de campos, lo que a su vez moverá el 
campo al área de etiqueta de columna en el Informe de tabla dinámica. 

4 Mueva un campo al área de etiqueta de fila en la lista de campos, lo que a su vez moverá el 
campo al área de fila de columna en el informe de tabla dinámica. 

s Mueva un campo al área de valores en la lista de campos, lo que a su vez moverá el campo al área 
de valores en el informe de tabla dinámica. 
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8.5 REORGANIZAR CAMPOS EN LA TABLA DINÁMICA 


En la lista de campos de tabla dinámica, puede reorganizar los campos existentes o ajustar su posición 
usando una de las cuatro áreas en la parte inferior de la sección de diseño. 


INFORME DE TABLA 
DINÁMICA 


VALORES 

Se utilizan para mostrar datos numéricos de resumen. 

ETIQUETAS DE FILA 

Se utilizan para mostrar campos como filas en el lado del informe. 
Una fila en una posición inferior se anida con otra fila que está 
justo encima de ella. 

ETIQUETAS DE COLUMNA 

Se utilizan para mostrar campos como columnas en la parte 
superior del informe. Una columna en una posición inferior se 
anida con otra columna que está justo encima de ella. 

FILTRO DE INFORME 

Se utiliza para filtrar todo el informe en función del elemento 
seleccionado en el filtro de informe. 


8.5.1 QUITAR CAMPOS DE LA TABLA DINÁMICA 

Para quitar un campo, realice una de las siguientes acciones en la lista de campos de tabla dinámica: 


En la casilla Seleccionar campos para agregar al informe, desactive la casilla de verificación del 
campo que desea quitar. 


/f 


Seleccionar campos para agregar al informe: 
I Número de Pedido 
jj |Pj Vendedor 
{! ¡Fj Departamento 
Fecha de Pedido 
[¡Importe de Pedido 
Comisión 



Al desactivar una casilla de verificación se quitan todas las 
apariciones del campo del informe. 


En el área de diseño, seleccione haciendo clic en el campo que desea quitar y luego en Quitar 
campo. 

En el área de diseño, haga clic y mantenga presionado el botón del mouse sobre el campo que 
desee quitar y después arrástrelo fuera de la lista de campos de tabla dinámica. 



Bajar 

f Mover a' principio 

Mover ai final 

''■/ Mover ai filtro de informe 

, 

1 1É£ Mover a rótulos de fila 

íj§3 Mover a rótulos de columna 

Y. Mover a valores 
^ Quitar campo 

quetas de columna 


Configuración de campe._ A f IfY 5 

_ 

m vendedor ▼ \ 

■npor te de Peckk? ’ 


Departamento w 
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8.6 CERRAR LA VENTANA LISTA DE CAMPOS O EL PANEL DE TABLA DINÁMICA 


Al seleccionar fuera de área de la Tabla Dinámica, se oculta la ventana de Lista de Campos o el panel de 
la Tabla Dinámica. Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


Bar 


” e * » 

ír ü 



InsMlii Oi'ffto do pagine formula? 


N K S _ - '> • A - 


* m m 'al' Nusta' <et 

E 9 * is ir yój ComOm»i 


Complementes fruetit 3t 


2 Etiquetas de fila 


Suma de Importe de Pedido 


3 

Ana Ramírez Arenas 

89111 

4 

La Libertad 

28947 

5 ; 

Lambayeque 

4653 

6 

Piura 

32127 

7 : 

Tumbes 

23384 

8 

Jorge Hirano Palacios 

53172 

9 

La Libertad 

8715 

10 

Lambayeque 

20320 


fe wt m a- c * ; 


0 E 


=8 


•M RrWení. 

JL ■ 


Otoensi Bu'.' 
y iitttii ■ letíft 

Mínunt«j' 


Si selecciona una celda de la Tabla Dinámica por defecto se activa el panel para administrar el contenido 
de la tabla de origen. Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


BwS! 

H intenv DuetVs a* 

<0,t " Cxie» 

'■ií Coom ■ 

. HAS 

J Cuiw» 'crawl» * 

... •. 0 . 

!>A9"13 FóflBüiaí D»!.3-, Pfulisl VM* 

CosipifEeitos 


> r Q< Equipo Opciones 

D.wrt-. 


* & B 

3 

• 11 • A* A — rn m íj- tflíttt todo 

&-A- íw :* 

^ - % s» 

' -fe ü 

*4 »“ fo"M!o Oa/ ! Gímale 

condicional - COMO 136!» 

EltftB: 0» S 

«X*»- 

5- §1¡ S 

serial Quita» Fornaíio Ordo 

Bci.-a/ - íBte 

CoiOíM 

r A 

»• seiettiww 


* 

«53 








A 

B 

c 

D 

E 

F 

Ust» d* campos dí tabij áñmtt» 

» X 








Ceecoona campos oara ¿pegar ai eásnoe; ^ 

- 

2 

Etiquetas de fila 

Suma de Importe de Pedido 





'■ 'Núhwij de Podido 


3 

Ana Ramírez Arenas 

89111 





2 Dogamente, 


4 


28947 





< f 'feiha do Poda» 









impnrlr do Pcdtrto 


5 

Lambayeque 

1 ]T «sil 





'f’jCooWón 


6 

Piura 

32127 







7 

Tumbes 

W 23384 







8 

Jorge Hirano Palacios 

53172 





n 


9 

La Libertad 

8715 






10 

Lambayeque 

20320 





Arrasir» campes eneo 1» «eas agjierrtes: 


11 

Piura 

16297 





✓ Fteo dentarme 33 EBoueasde colunmó 


Si cierra el panel de la Tabla Dinámica, como se visualiza 
en la siguiente imagen. 

El objetivo será recuperar el panel para poder administrar 
el informe referente a la tabla dinámica. 


J Lista de campos de tabla dinámica X '' 

Seleccionar campos para agregar 
: informe: 

Número de Pedido 
•Vendedor 

¡! 'Departamento 
j¡ ; ; Fecha de Pedido 
I Importe de Pedido 
¡ 'Comisión 



; Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 

¡! •/ Filtro de informe ; j|§j Etiquetas de c. . 
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8.7 RECUPERAR LA LISTA DE CAMPOS O EL PANEL DE LA TABLA DINÁMICA 

Cuando utiliza la tabla dinámica en cualquier trabajo para elaborar un informe si no aparece la lista de 
campos o el panel de la tabla dinámica, asegúrese de hacer clic en cualquier parte de la tabla dinámica, 
de esta forma se podrá recuperar la lista de campos o el panel de la tabla dinámica. 

A continuación se explica en detalle, las acciones como recuperar el panel de la Tabla Dinámica. 

lera Forma de recuperar la Lista de Campos o el Panel de Tabla Dinámica 

Seleccionar una celda de la tabla dinámica, 
v Pulsar el botón derecho de mouse. 

v De la ventana de opciones que se activa debe escoger la opción MOSTRAR LISTA DE CAMPOS. 

Comprobar estas acciones mencionadas en la siguiente imagen con el objetivo de recuperar el panel 
de la tabla dinámica. 



^ 4—>. * 

465Í 






B 

C D 

2 

Etiquetas de fila \ 

Suma de Importe de Pedido 

3 

Ana Ramírez Arenas \ 



cu» -II 'A* • % MC asi 

4 

La Libertad 



n k m •> • A - • *«I J 

5 

tambayeque 

L^l 


Af>^ 1 

6 

Piura 




7 

Tumbes 



Fot nato de numero... 

8 

Jorge Hirano Palacios 



Actualizar 

9 

La Libertad 



Ordenar * 

10 

Lambayeque 



X Ovt*r 'Vnu 4e importe a* Fed«lo 

11 




getuaur »>k>ee» por • 





Ujflfri *alo<e< como • 

12 

Tumbes 



•j Medrar 

13 

Juan Gamarra Beltrán 



Oj £on>igur*ci¿n de caropo at re lew.. 

14 

La Libertad 



gpoorm ót Utot* <bnnmi±- 

15 

Lambayeque 



™ uorttariRta de campo; f\ 

16 

Piura 



36463 T | 


2da Forma de recuperar la Lista de Campos o el Panel Tabla Dinámica 

Seleccionar una celda de la tabla dinámica. 

Seleccionar el menú o ficha OPCIONES. 

Del grupo MOSTRAR escoger la opción LISTA DE CAMPO. 


Comprobar estas acciones mencionadas en la siguiente imagen con el objetivo de recuperar el panel 
de la tabla dinámica. 
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8.8 PERSONALIZAR LA PRESENTACIÓN DE UN INFORME EN EL ENTORNO DE TABLA DINÁMICA 


8.8.1 PERSONALIZAR EL INFORME EN BASE A: EL TÍTULO DE COLUMNA - CAMPOS 


a Seleccionar la tabla dinámica, con los siguientes campos: 
Vendedor, Departamento, Importe de Pedido. 



i> El contenido del campo Importe de Pedido de la celda 
A2, tiene contenido como el de la imagen. 




£. A2 1 ^' 

fx ' Etiquetas de fila 



^ 8 

1 


iL 

Etiquetas de fila T 

[Suma de Importe de Pedido 

3 

-'Ana Ramírez Arenas 

89111 

4 

La Libertad 

28947 

5 

Lambayeque 

4653 


e Del menú (ficha) INICIO / del grupo Alineación / Seleccionar la herramienta AJUSTAR TEXTO. 
Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


Inicie Insertar 

Diseño de página Fórmulas 

Datos 

Revisar Vista Complementos 

“A * Cort " Catibñ -11 * A* a’ — 

'— 1 -íá Copiar * 

p ' 3a ' i- , „ M x «-■<»*. a»- a- * 

. Ajjp Copiar formato — Ksa 

Portapapeles - i Fuente » ; 

4 

Ajustar texto 


: ^pV Combinar yn 

rsán \íá 


B2 

fie : Suma de Importe de Pedid » 

r 



A 

B 

JFt 

D 

E 

1 






2 Etiquetas de fila 

" jsuma de Importe de Pedido | 




3 

Ana Ramírez Arenas 

89111 




4 

La Libertad 

28947 




5 

Lambayeque 

4653 




6 

Piura 

32127 




7 

Tumbes 

23384 




8 

Jorge Hirano Palacios 

53172 





Reducir el ancho de la columna, haciendo arrastres de mouse, esta acción se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 


82 

fx Suma^j^^ncho: 18.43 (134 písceles) j 

A 

.B LA* | C . D 

1 ! 

KTX- 


Suma de Importe der^^R^. 

2 ■: Etiquetas de fila [ ' r 

Pedido i 

3 - Ana Ramírez Arenas 

89111: 

4 La Libertad 

28947| 
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Después de reducir el ancho de la(s) columna(s), utilice la herramienta alineación, obteniendo 
el siguiente resultado en el aspecto de la presentación de datos. 

Estas acciones de presentar la información se podrán comprobar en la siguiente imagen. 


' Inicio Insertar 

Diseño de pagina 

Fórmulas Datos 

uStm k 

Calrbri 

• lí - A‘ \ { 

"S S A« 



. I 

I 

Pega' + ÑA S’ 

i±i * A- \ 

mwmjiw te 

Portapape.,. « Fuente 

~^¿U¡neadcm 

! 

A2 


. 

A 

8 

A 

r 

-s 




Suma de Importe 

J 

2 

Etiquetas de fila 

de Pedido 

+ — x 

i 3 - Ana Ramírez Arenas 

89111 



La Libertad 

28947> 


5 

Lambayeque 

4653 


6 

Piura 

32127 


7 

Tumbes 

23384 


S : 

- jorge Hirano Palacios 

53172 


3 

.La Libertad 

S715 



8.8.2 PERSONALIZAR EL INFORME EN BASE A: DISEÑO DE INFORME 
Después de seleccionar la tabla dinámica, escoger el menú DISEÑO / grupo DISEÑO. 



Escoger la opción DISEÑO DE INFORME que contiene las opciones: 


Mostrar en forma compacta 
Mostrar en forma de esquema 
Mostrar en formato tabular 
<■ Repetir todas las etiquetas de elementos 
No repetir las etiquetas de elementos 

El contenido de estas opciones se podrá comprobar en 
la siguiente imagen. 


Diseño de página Fórmulas Datos 

m Encabezados de fita fü 

‘Diseño de; As en Encabezados de columna [Q¡ 
^informe ’ J»nco ' 

p¡-I5 j.Mostrar en forma compacta 

-S|j Mostrar en forma de esquema 



—Ill Mostrar en formato tabular 


Repetir todas tas etiquetas de elementos 


-14 No repetir las etiquetas de elementos 
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A continuación, se mostrará los contenidos diversos 
modelos de Diseño de Informe: 

Informe con el modelo: 

FORMATO DE ESQUEMA 

Este modelo de informe se podrá comprobar su 
presentación en la siguiente imagen. 


Informe con el modelo: 

FORMATO TABULAR 

Este modelo de informe se podrá comprobar su 
presentación en la siguiente imagen. 


Informe con el modelo: 

REPETIR TODAS LAS ETIQUETAS DE ELEMENTOS 

Este modelo de informe se podrá comprobar su 
presentación en la siguiente imagen. 



■—” 

A 

B 

C 

i 

Vendedor 


Suma de Importe 

2 


Departamento ■* 

de Pedido 

3 

3 Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

28947 

FORMATO 

Larri baye que 

4653 




32127 

TABULAR 

Tumbes 

23384 

7 

Total Ana Ramírez Arenas 

89111 

8 

- Jorge Hirano Palacios 

La Libertad 

8715 

3 


Lambayeque 

20320 

10 


Piura 

16297 

11 


Tumbes 

7840 

12 

Total Jorge Hirano Palacios 

53172 

13 

- Juan Gamarra Beitrán 

La Libertad 

3514 


HePt =Tto Tn Jk 

Us . t °oas 



de 

e7b WUB TAS 

m B 

c 




2 

Vendedor Wf 

Departamento * 

Suma de Importe 

de Pedido 

3 

- Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

28947 

4 

Ana Ramírez Arenas 

Lambayeque 

4653 

5 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 

32127 

6 

Ana Ramírez Arenas 

Tumbes 

23384 

7 

Total Ana Ramírez Arenas 

89111 

8 

- Jorge Hirano Palacios 

La Libertad 

8715 

9 

Jorge Hirano Palacios 

Lambayeque 

20320 

10 

Jorge Hirano Palacios 

Piura 

16297 

11 

Jorge Hirano Palacios 

Tumbes 

7840 

12 

Total Jorge Hirano Palacios 

53172 


Informe con el modelo: 

NO REPETIR LAS ETIQUETAS DE ELEMENTOS 


Este modelo de informe se podrá comprobar 
respecto a su presentación en la siguiente imagen. 


, . N ° 



B 

C 



Vendedor Jr 

2 : * 

Departamento v 

Suma de Importe 

de Pedido 

3 3 Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

28947 

4 

Lambayeque 

4653 

5 ■ 

Piura 

32127 

6 

Tumbes 

23384 

7 Total Ana Ramírez Arenas 

89111 

8 - Jorge Hirano Palacios 

La Libertad 

8715 

9 

Lambayeque 

20320 

10 

Piura 

16297 

111 

Tumbes 

7840 

12 Total Jorge Hirano Palacios 

53172 
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8.9 USAR LA SEGMENTACIÓN DE DATOS EN TABLAS DINÁMICAS 

La segmentación es una herramienta que le proporciona filtrar información 
en base a los campos con los criterios que se desea escoger en el entorno 
de Tabla Dinámica. 

La segmentación de datos proporciona botones en los que se puede 
hacer clic para filtrar los datos de las tablas dinámicas. Además del 
filtrado rápido, la segmentación de datos también indica el estado 
actual de filtrado, lo cual facilita el entendimiento de lo que se muestra 
exactamente en un informe de tabla dinámica filtrado. 


Cuando se selecciona un elemento, dicho elemento se incluye en el filtro y los datos de ese elemento se 
muestran en el informe. 

Las segmentaciones de datos son componentes de filtrado fáciles de usar que contienen un conjunto de 
botones que le permiten filtrar los datos de un informe de tabla dinámica rápidamente sin la necesidad 
de abrir listas desplegables para buscar los elementos que se desean filtrar. 

Cuando se usa un filtro común de informe de tabla dinámica para filtrar varios elementos, el filtro 
solamente indica que se filtran varios elementos y es necesario abrir una lista desplegable para ver 
los detalles de filtrado. Sin embargo, las segmentaciones de datos etiquetan claramente el filtro que 
se aplica y proporcionan detalles para que los datos que se muestran en el informe de tabla dinámica 
filtrado puedan entenderse fácilmente. 

Una segmentación de datos generalmente incluye los siguientes elementos: 




Rodrigo Berrios Salas 


3 -é> 


t Un encabezado de segmentación de datos indica la categoría de los elementos que contiene. 

2 El botón de filtrado que no está activado indica que el elemento no está incluido en el filtro. 

3 El botón de filtrado que está activado indica que el elemento está incluido en el filtro. 

4 El botón Borrar filtro quita el filtro de la selección de todos los elementos de la segmentación de 
datos. 

5 Una barra de desplazamiento permite desplazarse cuando hay más datos de los que pueden 
verse actualmente en la segmentación de datos. 

í Los controles para mover y cambiar el tamaño de los bordes permiten cambiar el tamaño y la 
ubicación de la segmentación de datos. 
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8.9.1 USAR LA SEGMENTACIÓN DE DATOS 

Hay varias formas de crear segmentaciones de datos 
para filtrar los datos de la tabla dinámica. En una 
tabla dinámica existente, puede hacer lo siguiente: 


Crear una segmentación de datos asociada a la 
tabla dinámica. 

Crear una copia de la segmentación de datos 
asociada a la tabla dinámica. 

Usar una segmentación de datos existente 
asociada a otra tabla dinámica. 


Dado que cada segmentación de datos que se crea está diseñada para filtrar un campo de tabla dinámica 
concreto, es probable que cree más de una segmentación de datos para filtrar un informe de tabla dinámica. 

Después de crear una segmentación de datos, esta aparecerá en la hoja de cálculo junto con la tabla 
dinámica. Si hay más de una segmentación de datos, se mostrarán de manera superpuesta. 

Para filtrar los datos de la tabla dinámica, simplemente haga clic en un botón o en varios botones de 
la segmentación de datos. 

8.9.2 CREAR UNA SEGMENTACIÓN DE DATOS EN UNA TABLA DINÁMICA 

a Seleccione y haga clic en cualquier lugar del informe de tabla dinámica para el cual desea crear 
una segmentación de datos. Se activan los menús o fichas OPCIONES y DISEÑO. 

b En el grupo ORDENAR Y FILTRAR del menú o ficha OPCIONES, haga clic en Insertar Segmentación 
de datos. 



c En el cuadro de diálogo INSERTAR SEGMENTACIÓN DE 
DATOS, active la casilla de verificación de los campos de la 
tabla dinámica para los cuales desea crear una segmentación 
de datos. 

d Seleccione y haga clic en Aceptar. 

Estas acciones se podrán comprobar en la imagen. 



Vendedor & 


Ana Ramírez Arenas : ' 

Jorge Hirano Palacios 

. JJL 

Departamento ^ 

Juan Gamarra Beltran 

Rodrigo Berrios Salas 

| La. Libertad ¡ 

lambayeque 

1 Sandra Saiazar Dávíla 


Piura 


Tumbes 
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Se mostrará una segmentación de datos para cada 
campo que haya seleccionado. 

Por ejemplo, el contenido de los campos: 
v Vendedor 
*:• Departamento 
Fecha de Pedido 
Importe de Pedido 

Esta acción se podrá comprobar en la imagen. 

e En cada segmentación de datos, seleccione y haga clic en 
los criterios del campo (elementos) en los cuales desea 
aplicar el filtro. 


; Vendedor % i 




Para SELECCIONAR MÁS DE UN CRITERIO de un campo 
(elemento), MANTENGA PRESIONADA LA TECLA CTRL y 
luego haga clic en los CRITERIOS DEL CAMPO (elementos) 
en los que desea aplicar el filtro. 


8.9.3 APLICACIÓN DE FORMATO A LAS SEGMENTACIONES DE DATOS 

Para crear informes con el formato de una segmentación de datos que coincida con el del informe de 
tabla dinámica asociado, se pueden aplicar estilos de segmentación y así lograr una apariencia coherente. 
Cuando se aplica alguno de los distintos estilos predefinidos disponibles para las segmentaciones de 
datos, se puede hacer coincidir bastante el tema de color aplicado a una tabla dinámica. Para lograr 
una apariencia personalizada, también se pueden crear estilos propios de segmentaciones de datos de 
mismo modo en que se crean estilos personalizados de tabla dinámica. 


a Seleccione con el mouse para aplicar formato a una segmentación de datos, haga clic en la 
segmentación de datos a la que desea dar formato. 


Se mostrarán las HERRAMIENTAS DE SEGMENTACIÓN DE DATOS y se agregará la 
pestaña OPCIONES. 

b En la pestaña OPCIONES, en el grupo ESTILOS DE SEGMENTACIÓN DE DATOS, seleccione con 
el mouse y haga clic en el estilo que desee. 



Ejemplos de formato de segmentación. 


Vendedor 'fe. 


Ana Ramírez. Arenas 


jorge Hiranc Palacios 


Juan G amarra Beítrán 


Rodrigo Sernos Salas 
Sandra Sai azar Dávria: 


Setene Agume flores 


Departamento 

fe. 

la Libertad 


umoayeroue 


Piura 


1 


















































INFORMA! SCA PARA PY MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANALISIS DE DATOS 


8.9.4 CREAR UNA SEGMENTACIÓN DE DATOS INDEPENDIENTE 

a En el menú o Ficha INSERTAR en el grupo o área FILTRO, haga clic en SEGMENTACIÓN DE 
DATOS. 



b En el cuadro de diálogo CONEXIONES EXISTENTES del cuadro MOSTRAR, realice una de las 
siguientes acciones: 

v Para mostrar todas las conexiones, haga clic en TODAS LAS CONEXIONES. Este es el 
valor predeterminado. 

Para mostrar únicamente la lista de conexiones usadas recientemente, haga clic en 

CONEXIONES EN ESTE LIBRO. 



Esta lista se crea a partir de conexiones que el usuario ya ha definido y creado en el cuadro 
de diálogo SELECCIONAR ORIGEN DE DATOS DEL ASISTENTE para la conexión de datos 
o que ha seleccionado previamente como conexión desde este cuadro de diálogo. 

Para mostrar únicamente las conexiones disponibles en el equipo, seleccione en ARCHIVOS 
DE CONEXIÓN EN ESTE EQUIPO. 


c En el cuadro de diálogo ELEGIR CAMPOS, active la casilla de 
verificación de los campos para los cuales desea crear una 
segmentación de datos, 
d Haga clic en ACEPTAR. 












































ANALISIS DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 




8.10 INFORME DE GRÁFICO DINÁMICO 

Un informe de gráfico dinámico proporciona una 
representación gráfica de los datos de un informe 
de tabla dinámica, que en este caso se denomina 
informe de tabla dinámica asociado. 

Un gráfico dinámico es una herramienta muy 
útil porque le permite crear informes con tablas 
con grandes volúmenes de información, en el 
que se podrá administrar el eje x a través de los 
campos de contenido literal esta administración 
de información será en varios niveles a través del 
filtraje que se pueda realizar. 


Informe de Vendedores y Departamento 


A, Rodrigo Berríos Salas 

3 --- 

Jorge Hirano Palacios 

oewomwito ./ Ana Ramírez Arenas 

Vendedor 




Setene Aguí! re Flores 

mmmm. 

S Rodrigo Berríos Salas 
<y _. 

■8SB8 


^ Jorge Hirano Palacios 

Ana Ramírez Arenas 

mmm 


0 10000 20000 30000 


Un informe de gráfico dinámico es interactivo/lo que significa que se puede ordenar y filtrar para mostrar 
subconjuntos de los datos de la tabla dinámica. Cuando se crea un informe de gráfico dinámico, se 
muestran filtros de informe de gráfico dinámico en el área del gráfico. 



Un informe de gráfico dinámico muestra SERIES DE 
DATOS, categorías, MARCADORES DE DATOS y 
EJES al igual que los gráficos estándar. Puede cambiar 
asimismo el tipo de gráfico y otras opciones como los 

TÍTULOS, la ubicación de la LEYENDA, las ETIQUETAS 
DE DATOS y la ubicación del gráfico. 


> SERIE DE DATOS 

Puntos de datos relacionados que están trazados en un gráfico y proceden de filas y columnas de una 
hoja de datos. Cada serie de datos de un gráfico tiene una trama o un color de relleno exclusivo. Puede 
trazar una o más series de datos en un gráfico. Los gráficos circulares tienen sólo una serie de datos. 

> MARCADOR DE DATOS 

Barra, área, punto, sector u otro símbolo de un gráfico que representa un único punto de datos o valor 
que procede de una celda de una hoja de cálculo. Los marcadores de datos relacionados en un gráfico 
constituyen una serie de datos. 

9 EJE 

Línea que rodea el área de trazado de un gráfico utilizada como marco de referencia de medida. El eje 
y suele ser el eje vertical y contener datos (el eje x suele ser el eje horizontal y contener categorías). 


> TÍTULOS 

Títulos de gráficos - texto descriptivo que se alinea automáticamente con un eje o se centra en la parte 
superior de un gráfico. 

> LEYENDA 

Cuadro que identifica, representa los diseños o colores asignados a las series de datos o categorías de 
un gráfico. 



















INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANALISIS DE DATOS 


> ETIQUETA DE DATOS 

Etiqueta que proporciona información adicional acerca de un marcador de datos, que representa un 
solo punto de datos o valor que se origina a partir de una celda de una hoja de cálculo. 

> TIPOS DE GRÁFICOS DISPONIBLES 

Excel contiene y admite muchos tipos de gráficos para ayudarle a mostrar los datos de forma 
comprensible para expresar determinada información de una tabla de datos para el entorno de gráfico 
dinámico o gráfico lineal. 

Los tipos de gráficos están conformados por: Gráficos de columnas, Gráficos de líneas, Gráficos 
circulares, Gráficos de barras, Gráficos de área, Gráficos de tipo XY (Dispersión), Gráficos de cotizaciones, 
Gráficos de superficie, Gráficos de anillos, Gráficos de burbujas, Gráficos radiales. 


8.10.1 CÓMO CREAR UN INFORME DE GRÁFICO DINÁMICO A PARTIR DE UN INFORME DE TABLA DINÁMICA EXISTENTE 

1 Haga clic en el informe de tabla dinámica. 

De esta forma, se muestran las Herramientas de tabla dinámica, agregando las pestañas 
Opciones y Diseño. 

2 En la Ficha o menú OPCIONES, en el grupo Herramientas, haga clic en GRÁFICO DINÁMICO. 



3 Activándose la siguiente ventana con un listado de los tipos de gráficos disponibles. 

Esta acción de insertar el gráfico se podrá comprobar en la siguiente imagen. 

En el cuadro de diálogo Insertar gráfico, haga clic en el TIPO y en el SUBTIPO de gráfico que 
sea necesario, conveniente para expresar el informe gráfico. 





































































ANALISIS DE DATOS 


INFORMATICA PAILA PYMfiS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


4 Seleccione haciendo clic en ACEPTAR. 


El informe de gráfico dinámico que aparece tiene filtros de informe de gráfico dinámico que 
puede usar para cambiar los datos que se muestran en el gráfico. 


30000 

; 20000 r ' 
; ioooo ' 
c 


. .... ¿«¿cu. 

III 


Vendedor 


Ana Jorge , 

Ramírez H .. ano Juan Sandra 

Pateaos 77™ alazar 
. Be tiran Mvlla 



El informe de gráfico dinámico y el informe de tabla dinámica asociado siempre deben estar 
en el mismo libro. 

Si inserta un gráfico estándar para los datos de tabla dinámica (Ficha o menú INSERTAR, grupo 
GRÁFICOS), el gráfico será un gráfico dinámico asociado con el informe de tabla dinámica. 


8.10.2 CONVERTIR UN INFORME DE GRÁFICO DINÁMICO EN UN GRÁFICO ESTÁNDAR 

Puede convertir un informe de gráfico dinámico a un gráfico estándar eliminando su informe de tabla 
dinámica asociado. Si tiene varios informes de tabla dinámica e informes de gráfico dinámico en el 
libro, es posible que primero deba encontrar el informe de tabla dinámica asociado que tiene el mismo 
nombre que el informe de gráfico dinámico. 

Informe de tabla dinámica asociada: un informe de tabla dinámica que proporciona los datos de 
origen a un informe de gráfico dinámico. Se crea automáticamente cuando se crea un nuevo informe 
de gráfico dinámico. Cuando se cambia el diseño de alguno de los informes, el otro cambia también. 

Pasos para convertir un informe de gráfico dinámico en un gráfico estándar: 

1 Seleccione en el informe de gráfico dinámico que desea modificar. 

2 Para encontrar el nombre del informe de tabla dinámica asociado, haga lo siguiente: 

En la ficha o menú DISEÑO, en el grupo DATOS, haga clic en SELECCIONAR DATOS. 
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INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones 


Activándose la siguiente ventana de diálogo. 

En el cuadro de diálogo Seleccionar origen de datos, en el cuadro Rango de datos 
del gráfico, anote el nombre de la tabla dinámica asociada, que es el texto situado a 
continuación del signo de exclamación (!) y, a continuación, haga clic en Aceptar. 



3 Para buscar el informe de tabla dinámica asociada, haga lo siguiente: 

Seleccione un informe de tabla dinámica en el libro. 

v En la Ficha OPCIONES, en el grupo TABLA DINÁMICA, haga clic en OPCIONES y, a 
continuación, en OPCIONES. 

Las acciones mencionadas anteriormente se podrán comprobar en la siguiente imagen. 



En el cuadro Nombre, observe si el nombre coincide con el nombre del informe de tabla 
dinámica asociada. 

Vaya y haga clic en Aceptar y, a continuación, seleccione el informe de tabla dinámica 
asociada que tiene el mismo nombre que el informe de gráfico dinámico que desea 
cambiar. 
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INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones, para aumentar su productividad 


4 En la pestaña OPCIONES, en el grupo ACCIONES, haga clic en SELECCIONAR y, a continuación, 

en TODA LA TABLA DINÁMICA. 


Las acciones mencionadas anteriormente se podrán comprobar en la siguiente imagen. 



8.10.3 ELIMINAR UN INFORME DE TABLA DINÁMICA O GRÁFICO DINÁMICO 
Haga clic en el informe de tabla dinámica que desee eliminar. 

De esta forma, se muestran las Herramientas de tabla dinámica y se agregan las fichas OPCIONES y 
DISEÑO. 

En la Menú OPCIONES, en el grupo ACCIONES, haga clic en SELECCIONAR y, a continuación, en 

TODA LA TABLA DINÁMICA. 

v Presione la tecla SUPRIMIR (Supr) o DELETE (Del). 




Eliminar un informe de tabla dinámica asociada con un 
informe de gráfico dinámico convierte dicho informe de 
gráfico dinámico en un gráfico estándar que ya no se 
puede dinamizar ni actualizar. 
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ANÁLISIS DE DATOS 



PRÁCTICA N° 1 


Administrar información de la Distribuidora Horizonte 


Con la siguiente tabla con información de 136 registros de la Distribuidora Horizonte el objetivo es la 
creación de informes, operaciones de cálculo y gráficos utilizando las herramientas de Filtro Dinámico 
o Tabla Dinámica respecto al mes de Junio del año 2012. 


En la siguiente imagen se podrá apreciar el contenido de la tabla: 


A B C D É F 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

J«0®»2 

Número de 

Pedido 

Vendedor 

Departamento 

Fecha de 

Pedido 

Importe de 
Pedido 

Comisión 

20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

01/06/2012 

S/. 3,469.00 

78 

20145 

Juan Gamarra Beltrán 

La Libertad 

01/06/2012 

S/. 1,187.00 

172 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

20146 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 

01/06/2012 

S/. 3,387.00 

212 

20147 

Juan Gamarra Beltrán 

Piura 

01/06/2012 

S/. 3,018.00 

196 

20148 

Selene Aguirre Flores 

La Libertad 

01/06/2012 

S/. 2,678.00 

199 

20149 

Sandra Saiazar Dávila 

Piura 

01/06/2012 

S/. 2,353.00 

134 

20150 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 

01/06/2012 

S/. 2,856.00 

164 

20151 

Juan Gamarra Beltrán 

Lambayeque 

04/06/2012 

S/. 1.605.00 

195 


La Tabla está conformada por los siguientes campos: 

En A6 Número de Pedido / En B6 Vendedor / En C6 Departamento / En D6 Fecha de Pedido / En E6 
Importe del Pedido / En F6 Comisión. 


Preguntas o consideraciones para elaborar informes : 

i¡! Primer Informe: para obtener los Importes de los pedidos de los Vendedores por 
Departamento, este informe deberá estar en el Diseño de Informe: Mostrar en Formato 
Tabular. 

Escoger los campos Esta será la distribución de los campos: 
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INFORMÁTK ’A PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la siguiente IMAGEN SE MUESTRA LA RESPUESTA, para crear un Informe para 
obtener los Importes de los pedidos de los Vendedores por Departamento, este Informe 
deberá estar en el Diseño de Informe: Mostrar en Formato Tabular. 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

1 

2 Suma de Importe de Pedido 

Departamento 





3 Vendedor * 

La Libertad 

Lambayeque 

Piura 

Tumbes 

Total general 

4 Ana Ramírez Arenas 

28947 

4653 

32127 

23384 

89111 

5 Jorge Hirano Palacios 

8715 

20320 

16297 

7840 

53172 

6 Juan Gamarra Beltrán 

3514 

17737 

36463 

15914 

73628 

7 Sandra Salazar Dávila 

8662 

3060 

7562 

3369 

22653 

S Selene Aguirre Flores 

12569 

15022 

15653 

884 

44128 

9 Total general 

62407 

60792 

108102 

51391 

282692 


fj Segundo Informe: en base al Informe anterior, actualizar datos referentes a un 
Departamento, Vendedor, Fecha de Pedido, Número de Pedido e Importe de Pedido 
(respecto al Vendedor escoja algunos que existan en la tabla añadir otros Vendedores 
que no estén en la Tabla). Comprobar este informe con la acción de Conteo. 



Para responder esta interrogante, seleccionar la tabla de 
origen, ubicarse al final de la tabla (último registro) para 
añadir registros que después se actualizarán al informe 
anterior. Esta acción se podrá visualizar en la siguiente 
imagen. 


:• Seleccionar la celda A143 para digitar la siguiente información: 


A A143 - A 

r A 8 C 

D 

E F 

1411 20278 

Juan Gamarra Beltrán 

Tumbes 

30/06/2012 

S/. 3,034.00 

163 

142 \ 20279 

Ana Ramírez Arenas 

la Libertad 

30/06/2012 

S/. 3,290.00 

154 




:• Digitar la siguiente información: 11 registros desde A143 hasta F153. 



.A""'. \ 

B 

C 

D 

E 

T 

J 

142 

20279 1 

1 Ana Ramírez Arenas 

La libertad 

30/06/2012 

S/. 3,290.00 ! 

f 154 

143: 

20280^ 

^ Rodrigo Berrios Salas 

Tumbes 

12/06/2012 

1504 vj 

L 267 A 


144 

20281 ^ 

Rodrigo Berrios Salas 

Tumbes 

14/06/2012 

795 f 

r 135 


145; 

20282 

Rodrigo Berrios Safas 

Piura 

14/06/2012 

1630 

220 


146 

20283 

Rodrigo Berrios Salas 

Piura 

15/06/2012 

3907 

150 


147 : 

20284 

Rodrigo Berrios Safas 

La Libertad 

15/06/2012 

3539 

169 


148: 

20285 

Rodrigo Berrios Salas 

Piura 

19/06/2012 

2516 

283 


149 

20286 

Rodrigo Berrios Safas 

La Libertad 

19/06/2012 

3484 

229 


150: 

20287 

Rodrigo Berrios Salas 

Lambayeque 

21/06/2012 

2699 

126 


151 

20288 

Rodrigo Berrios Safas 

Tumbes 

25/06/2012 

4007 

287 


152: 

20289 

Rodrigo Berrios Salas 

La Libertad 

26/06/2012 

1090 ^ 

268 


153 

V 2029 <M 

| Rodrigo Berrios Safas 

Piura 

28/06/2012 

1458 n 

k 190 J 


,154 

. / 
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ANALISIS DE DATOS 


> Seleccionar la tabla dinámica, por ejemplo escoger la celda C6 / menú OPCIONES. Esta 
acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 



Del menú OPCIONES del área o grupo DATOS escoger la opción CAMBIAR ORIGEN 
DE DATOS. 



INFORME 01 jcfsx - Microsoft Excel 



Diseño de pagina Formulas 

Datos 

Revisar 

Vista Programados^ 

Opciones í 

L2ÜÜ 

m 

0 1 


. Ü0i Borrar * 

’M Seleccionar ” 


Irdenar 

Insertar Segmentación 

Actualiza! 

Cambiar origen 

. 

Cálculos: 


de datos * 


(L de datos 



Ordenar y filtrar 


Datos* - J f 

fh Acciones 


f* 

j 17737 4 


\ 

J 



6 

c 

0 

E 

F 


Seleccionar información de la tabla de origen, que incluya los registros que recién 
se digitaron, el nuevo rango es desde A6 hasta F153 / Aceptar. Esta acción se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 


A 

B 

C 


D 


E. 

F 

133 ; 

20270 

Sandra Salazar Oáviia 

Lambayeque 

28/06/2012 

s/. 

3,060.00 

120 J 

134 j_ 

20271 

Selene Aguirre Flotes 

Piura 

28/06/2012 

sa 

2,554.00 

152 i 

135 •_ 

20272 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

28/06/2012 

SA 

2,037.00 

213 ¡ 

136! 

20273 

Sel ene Aguirre Flores 

Lambayeque 

30/06/2012 

S /. 

2,192.00 

190 i 

137! 

20274 

Selene Aguirre Flores 

Piura 

30/06/2012 

s/. 

674.00 

188 { 

138; 

20275 

Jorge Hirano Palacios 

Lambayeque 

30/06/2012 

s/. 

1.240.00 

197 j 

139 ; 

20276 

Ana Ramírez Arenas 

Tumbes 

30/06/2012 

v. 

3,018.00 

155 | 

i4o r~ 

20277 

Ana R amicez Arenas 

Piura 

30 

Cambiar origen de datos de tabt» dinámica A 

141 j_ 

20278 

Juan Gamarra Beltrán 

Tumbes 

30 


142 ¡_ 

20279 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 

30 

• Sriecoone una tabla 0 rango 



144: 20281 


145¡ 
146: 
147Í 
148; 
149 j 


20282 

20283 

20284 

20285 

20286 


150; 20287 

151; 20288 

152; 20289 

153¡ 20290 


Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Be» ríos Salas 
Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Berrios Salas 
Rodrigo Berrios Salas 


Tumbes 

Piura 

Piura 

La Libertad 
Piura 

La Libertad 
Lambayeque 
Tumbes 
La Libertad 


Ta^a o rango:QoRIGBr'$A$6:SFíl53^ 
Utifce una fuerte de d 


Nombre de oonextáni 


1'jSEí 


19/06/2012 

21/06/2012 

25/06/2012 

26/06/2012 


3484 

2699 

4007 

1090 


Rodrigo Berrios Salas Piura 28/06/2012 1458 


229 

126 

287 

268 

190 


[ Aceptar fíj ; Cancelar | 

> . r'W 












































































ANÁLISIS DE DATOS ¡NI ()R PARA PYMf S Aplii ai iones para aumentar su produc tív id» 


Después de confirmar la selección del nuevo rango, del menú OPCIONES / la opción 

ACTUALIZAR escoger la opción ACTUALIZAR / ACTUALIZAR TODO. 


INFORME Ol.xisx - Microsoft Excel 
Fórmulas Datos Revisar 


ato 1 





:||| 


IActualizar; Cambiar origen 
! de datos * 


'¿3 Actualizar 

¿r} Actualizar todo 

O 


Vista Programador 

á£> Borrar * 

’lfy Seleccionar ▼ 

2i$> Mover tabla dinámica 

;,cciones 


1 Opciones f 

M É2iG ' 


Cálculos 


'•uS r 
Ar 


6 


Lambo y cijuc 


Tumbes Total genera^ 


Obteniendo como respuesta la siguiente imagen, que comprueba que se añadió el registro 
del vendedor Rodrigo Berños Salas respecto a sus ventas en diversos departamentos. 


A 

8 

“ c ~ i 

D 

E 

F G 

1 

2 Suma de Importe de Pedido 

Departamento - 





3 Vendedor 

La Libertad 

Lambayeque 

Piura 

Tumbes 

Total general 

4 Ana Ramírez Arenas 

28947 

4653 

32127 

23384 

89111 

5 Jorge Hirano Palacios 

8715 

20320 

16297 

7840 

53172 

6 Juan Gamarra Beltrán 

3514 

17737 

36463 

15914 

73628 

7 Sandra Salazar Dáviia 

8662 

3060 

7562 

3369 

22653 ^ 

8 Seiene Aguirre Flores 

12569 

15022 

15653 

S84 

44128 Agr 

9 jfiodngo Sernos Salas 

3113 

2699 

9511 

6306 

26623 ^ 

10 Totai general 

11 

70S20 

63491 

117613 

57697 

309321 


A B C O E f G H 


En la siguiente imagen se 
podrá comprobar otra vista del 
Informe, que comprueba que 
se puede añadir información a 

I f 

1 | 

3 2 

1 » 

, s s 

s 

Ana Ramírez Arenas = 

Jorge Hirano Palacios 

Juan Gamarra Beltrán 

Sandra Salazar Dáviia 

Seiene Aguirre Flores 

rri 

(0 

T5 

i/» 

1 

i 

s> 

■c 

o 

ce 

ü 

01 

c 

V 

aa 

T5 

| 

la tabla. 

4 La Libertad 28947 8715 3514 8662 12569 

8113 

70520 


5 Lambayeque 4653 20320 17737 3060 15022 

2699 

63491 


6 Piura 32127 16297 36463 7562 15653 

9511 

117613 


7 Tumbes 23384 7840 15914 3369 884 

6306 

57697 


8 Total general 89111 S3172 73628 22653 44128 

26629 

309321 


En las siguientes Imágenes se podrá visualizar la selección de los campos y su ubicación 
en el área de la lista de etiqueta de fila, columna y valores, para la obtención del 
segundo Informe. 


















































INFORMÁTICA PARA PY.VÍES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANALISIS DE DATOS 


H Tercer Informe: cuáles son los Importes de los pedidos de los Vendedores de dos 
Departamentos (reglones) según su criterio. Usted deberá de escoger 2 Departamentos 
de los 4 Departamentos (regiones). 


:• Seleccionar los campos 


:• En la siguiente imagen se comprueba la distribución de los campos seleccionados en 
el área de etiquetas. 


Lista de campos de tabla din árnica 

Seleccionar ca mpos pa ra agregar al informe: 
¡fr] Número de Pedido 

; ¡Vj Vendedor 
;¡V; Departamento 

íjf j Fecha de Pedido 

i; y:Importe de Pedido 

i i r * Comisión 




En la siguiente imagen se podrá comprobar cómo se selecciona, escoja los criterios (La 
Libertad y Piura) del campo Departamento. 


A 

8 C 

D 

E 

F 

I Suma de Importe de Pedido Etiquetfi c » § 




2 i Ordenar de A. a Z 

""M ^mbayeque 

Piura 

Tumbes 

Tota} general 

W Ordenar de 2 a A 

H**5 4653 

32127 

23384 

89111 


20320 

16297 

7340 

53172 







i 17737 

36463 

15914 

73628 


! 2699 

9511 

6306 

26629 

Filtros de etiqueta 

> { 3060 

7562 

3369 

22653 

Filtros de valor 

¡ 15022 

15653 

884 

44128 

63491 

117613 

57697 

309321 

¡Buscar 

Pj; 





4 


ii¡ (Seleccionar todo) 
■S2 La Libertad 

□ Lambayeque 
•Sj Piura 

□ Tumbes 


En la siguiente imagen se 
comprueba cómo será el 
nuevo Informe después de 
escoger 2 departamentos. 

Por ejemplo se escogieron 
2 departamentos: 

La Libertad y Piura. 

































ANALISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA l'YMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


gj Cuarto Informe: crear un informe segmentado en base a lo que se añadió a la base de 
datos, es decir, a los 11 registros desde A143 hasta F153. Tal como la siguiente imagen. 




B 

C 

142 

20279 1 

| Ana Ramírez Arenas 

La libertad 

143 

/'20280y 

f Rodrigo Berrios Saias 

Tumbes 

144 

20281 ^ 

Rodrigo Berrios Salas 

Tumbes 

145 

20282 

Rodrigo Berrios Saias 

Plora 

146 

20283 

Rodrigo Berrios Saias 

Piura 

147 

20284 

Rodrigo Berrios Saias 

La Libertad 

148 

20285 

Rodrigo Berrios Salas 

Piura 

149. 

20286 

Rodrigo Berrios Saias 

La Libertad 

ISO. 

20287 

Rodrigo Berrios Saias 

Lambayeque 

151 

20288 

Rodrigo Berrios Salas 

Tumbes 

152 

20289 

Rodrigo Berrios Saias 

la Libertad 

153 

V°29„M 

I Rodrigo Berrios Saias 

Piura 

154 



$ 


D 

30/06/2012 


12/06/2012 

14/06/2012 

14/06/2012 

15/06/2012 

15/06/2012 

19/06/2012 

19/06/2012 

21/06/2012 

25/06/2012 

26/06/2012 

28/06/2012 


E / F 
I S/, 3,290.00 1 I 154 

267'\ 


1504 
795 V 135 
1630 220 

3907 150 

3539 169 

2516 283 

3484 229 

2699 126 

4007 287 

1090 ^ 268 

1458 ry i90 


Seleccionar los campos: 
Vendedor, Departamento, 
Importe de Pedido, 
Comisión. 


Tal como se puede 
visualizar y comprobar en 
la siguiente imagen. 


80 


Insertar segmentación de dates 


5‘ i 


Número de Ped*do 
fPi Vendedor 
n/l Departamento 
¡P"¡ Fecha de Pedido 
jj; Importe de Pedido 
Hfl Comisión 




f Aceptar 
. 

rt, 3 


trn 

1 

i 


Vendedor 

«» ísmfestí üim 

l Depártame» 




Juan i 

ut* bjmsá _ 

Podrí 

L-amd 

importe 

Sandi 


Í.A81-, 

seJÜ 

Tumíi 

:.;53S 


de Pedido 

Comisión 

70 

73 

: y*' 




su : ' 


Después escoger el criterio Rodrigo Berrios Salas del campo Vendedor. Obteniendo el 
siguiente informe: 














































































INFORMA l'K A PARA PVVIhS - Aplicaciones para aumentarsu productividad 


ANALISIS DE DATOS 


H Quinto Informe: preparar un INFORME APILADO en base al Total de Ventas (pedido), 
Máximo, Mínimo, Conteo, Promedio y cálculo Porcentual con referencia a las Ventas. 
Todo en base al campo Vendedor y Departamento (región). 


:• Crear una tabla dinámica: 

Seleccionar una celda de la 
tabla de origen. 

Haga clic en Menú o Ficha 

INSERTAR. 

Del grupo TABLAS escoger 
TABLA DINÁMICA. 

Estas acciones se comprueban 
en la siguiente Imagen. 


Inido 

.imtnarit Diseño de página 

Formulas Datos Remar Vista 

^ .. : : 

* 

1} 5Éh + ÜJ ^ S 

Tabla Tabla Imagen Imagtnts Formas SmartArt Captura Columna tinta Circular Ba 

V " ! dinámica * 

piedi venadas 



Tabla dinámica 

fY Iiustrocsonet 

Grade 

¡ g;¿¡ Gráfico ¿inámcu 

fTK A 01/06/2012 

A i 

i 8 

C 0 


1 .JpwjL 

2 itfo" 

3 g* íj 

' vkáSSIBhui 

1 






6 Pedido 

Vendedor 

Departamento ¡ , , 

] Pedido 


7 20144 

Ana Ramírez Arenas 

La Libertad 01/06/2012 


8 20145 

Juan Gamarra Beltrán 

La Libertad 01/06/2012 


9 20146 

Ana Ramírez Arenas 

Piura 01/06/2012 


10 I 20147 

Juan Gamarra Beltrán 

PiU!a ^n^É ;01/06/,2 ° 12 


11 20148 

Selene Aguirre Flores 

La Liber^jP 01/06/2012 



Se activa la siguiente ventana de dialogo indicando un rango como origen de la tabla: 



El rango de la tabla es desde A6 
hasta F153, confirmar este rango 
escogiendo la opción ACEPTAR. 


Inicialmente escoger el campo VENDEDOR e 
IMPORTE DE PEDIDO. 



: [ j Número de Pedido 
:¡W¡ Vendedor 
;j Departamento 
¡Fj Fecha de Pedido 
jgi Importe de Pedido 

V Agregar a filtro de informe 
: Ü Agregar a etiquetas de fila \ ,,¿f 

¡Üj Agregar a etiquetas de columna 
X Agregar a valores 


K 


6 










































a ANÁLISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA I» Y MES - Aplicaciones para aumentar su productivi* 


Después seleccionar el campo IMPORTE DE 
PEDIDO (pulsando el botón derecho de mouse 
y escogiendo la opción AGREGAR A VALORES) 
esta operación se deberá repetir varias veces con 
el objetivo de realizar el informe apilado. 



Esta acción de seleccionar varias veces el campo IMPORTE DE PEDIDO hacia el área 
AGREGAR VALORES se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


Seleccionar campos para agregar al informe: 



iÜj Etiquetas de fila 

!•. Vendedor 


§1 Etiquetas de columna 


p] Número de Pedido 
¡§¡R Vendedor 

iT"! Departamento 
: : Fecha de Pedido 


Arrastrar campos entre las á 
ST Piltro de informe 


Seleccionar el campo Importe de Pedido2 / se activa un menú, escoger la opción 

CONFIGURACIÓN DE CAMPO VALOR... 


Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 

i ''>/ Mover ai filtro de informe 
: 1H Mover a rótulos de fila 
: -üj Mover a rótulos de columna 

• X Mover a valores 

X Quitar campo 

Suma de Importe de Pedido 2 
Suma de Importe de Pedido3 
Suma de Importe de Pediáo4 










































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumenta]' su productis'idad 


ANÁLISIS DE DATOS 


Se activa la ventana CONFIGURACIÓN DE CAMPO DE VALOR / escoger la opción 
RESUMIR VALORES POR / escoger la función MÁX / para finalizar esta acción escoger 
la opción ACEPTAR. 

Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 




Repetir este proceso de activar las funciones: MÍN, 
CUENTA y PROMEDIO para completar el Informe en el 
entorno de Tabla Dinámica. 


En la siguiente imagen se podrá comprobar la selección de funciones para el INFORME 
para el CAMPO numérico IMPORTE DE PEDIDO. 

Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 



/ Filtro de informe 


¡H Etiquetas de columna 





Z Valores 

- 




! 

i 

f\ 




S. vi 


jÜ Etiquetas de fila 



; Vendedor 

- 

Suma de Importe cié Pedido 




Máx. de Importe de Pedido2 y 


• 


■ Mih. de Importe de Pedido 3 

: 



Cuenta de Importe de Ped¡do4 

- : 



Promedio de Importe de Pedido 5 


j 


i Suma de Importe ae Peaao6 

▼ | 

u_ 










































íj 


ANALISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la siguiente imagen se podrá comprobar el INFORME APILADO en base al campo 
IMPORTE DE PEDIDO, con las funciones Suma, Max, Min, Cuenta, Promedio. 


A 

8 

C 

D 

E 

F 

1 w 


Suma de Importe Máx. de importe Mín. de Importe Cuenta de Importe 

Promedio de 

2 Etiquetas de fila 

de Pedido 

de Pedido 

de Pedido 

de Pedido 

Importe de Pedido 

3 Ana Ramírez Arenas 

89111 

3698 

481 

40 

2227.78 

4 ¡Jorge Hirano Palacios 

53172 

3691 

587 

27 

1969.33 

5 Juan Gamarra Belírán 

73628 

3730 

603 

33 

2231.15 

6 : Rodrigo Berrios Salas 

26629 

4007 

795 

11 

2420.82 

7 ¡ Sandra Saíazar Dávila 

22653 

3060 

797 

11 

2059.36 

8 Seíene Aguirre flores 

44128 

3271 

536 

25 

1765.12 

9 Total general 

309321 

4007 

481 

147 

2104.22 


Para culminar el informe apilado, tiene que calcular la ACCIÓN PORCENTUAL respecto 
al campo IMPORTE DE PEDIDO. Esta operación se aplicará para calcular una acción 
divisora en base a la sumatoria del importe de pedido con el total general. 


Por ejemplo: Suma de Ana Ramírez Arenas 89111 / 
Total General 309321 



89 lili =13/14 *100 

309321] 


A continuación se aplicará 
cuando el contenido del 
campo Importe de Pedido, se 
acoja desde la Configuración 
de campo para la opción 
MOSTRAR VALORES COMO 
escoger la opción % DEL 
TOTAL GENERAL 

Esta acción se podrá 
comprobar en la siguiente 
imagen. 



Después de escoger el campo Importe de Pedido, ir a la opción Porcentaje. Se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 


Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 

'V Filtro de informe w§ Etiquetas de columna 

X Valor es 


ÜJ Etiquetas de fila 

; Vendedor 




Y. Valores 

i Suma de Importe de Pedido 
Max. de Importe de Pedido 
' Mih, de Importe de Pedido 
Cuenta de Importe de Pedido 
Promedio de Importe de Pedido 


Porcentaje Importe de Pedido 













































INFORMA! ÍCA PARA PY ¡MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANALISIS DE DATOS 


En la siguiente imagen se podrá comprobar el INFORME FINAL orientado al IMPORTE 
DE PEDIDO con acciones de Suma, Max, Min, Cuenta, Promedio, Porcentaje. 


A 

B 

C 

D 

E 

\i 

G .. 

1 






k-- 


Suma de 

Máx. de 

Mín. de 

Cuenta de 

Promedio de 

Porcentaje | 

Vendedores 

Importe de 

Importe de 

Importe de 

Importe de 

Importe de 

Importe de 

2 

Pedido 

Pedido 

Pedido 

Pedido 

Pedido 

Pedido 

3 Ana Ramírez Arenas 

89111 

3698 

481 

40 

2227.78 

28.81% 

4 Jorge Hirano Palacios 

53172 

3691 

587 

27 

1969.33 

17.19% 1 

5 Juan Gamarra Beltrán 

73628 

3730 

603 

33 

2231.15 

23.80% 

6 Rodrigo Berilos Salas 

26629 

4007 

795 

11 

2420.82 

8.61% 

7 Sandra Satazar Dávila 

226S3 

3060 

797 

11 

2059.36 

7.32% i 

8 Setene Aguirre Flores 

44128 

3271 

536 

25 

1765.12 

14.27% 

9 Total general 

309321 

4007 

481 

147 

2104.22 

100.00% ¡1 


a Sexto Informe: seleccionar los campos Vendedor, Importe de Pedido, Fecha de Pedido. 
Mediante la herramienta Agrupar: Filtrar un informe de la primera quincena del mes de 
Junio 2012 (Fecha). Comprobar el informe generado entre el rango de fechas. 


Seleccionar los campos Vendedor, Fecha 
de Pedido e Importe de Pedido 

La ubicación del campo Vendedor y 
fecha de Pedido, ocupa el área Agregar 
etiquetas de fila. 

El campo Importe de Pedido ocupa el 
área de Agregar Valores. 

Esta acción de selección de campos se 
podrá comprobar en la siguiente imagen. 



Para obtener el informe en base a 
Fechas, pulsar el botón derecho de 
mouse sobre el contenido de fechas 
y escoger la opción AGRUPAR. 

Esta acción de selección de campos 
se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 


3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
11 
12 

13 

14 

15 

16 
17 


Etiquetas de fila </ Subtota! Fecha de Pedido' 

- Ana Ramírez Are 

01 / 06 / 2 , 

05/06L 


Expandir o contraer 



08/06/2012 
09/06/2012 
11/06/2012 
12/06/2012 
13/06/2012 
| 14/06/2012 

15/06/2012 
16/06/2012 
18/06/2012 
19/06/2012 


Mover \ -¡¡ám » ¡L 

X Quitar Fecha de Pedido í 

> 

Configuración de campo... 

i* 

Opciones de tabla dinámica,., 
j P í Ocultar hsta de campos ^ 

am 

Cakbri - ;ll - A‘ A* 4*1 • % 600 SI i 
N jf m • A - A , *¿8 gf | 
2154 ' 































I ANÁLISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar so productividad 


Se activa la siguiente ventana SELECCIONAR LAS 
FECHAS que está conformado por el rango de la 

1ERA QUINCENA DEL MES DE JUNIO. 

Esta acción de selección de campos se podrá 
comprobar en la siguiente imagen. 


Obteniendo el siguiente informe respecto a la 1ERA 
QUINCENA DEL MES DE JUNIO del Vendedor Ana 
Ramírez Arenas. 


Informe del Vendedor Jorge Hirano Palacios. 


Informe del Vendedor Rodrigo Berrios Salas. 




A 

B 

15 

^Jorge Hirano Palacios 

S3172~\ 

16 

06-jun W 

3583 

17 

07-jun 

2898 

1S 

09-jun ^ 

974 

19 

11-jun 

2389 

20 

12-jun 

7329 

21 

13-jun 

732 

22 

14-jun 

1363 

23 

^ 13-jun 

2636 J 

24 

> 15 / 06/2012 

31268 







































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar sxi productividad 


ANALISIS DE DATOS 


§§ Séptimo Informe: crear un campo para calcular un 35% como adelanto de pagos 
administrativos en base al Importe de Pedido. Crear otro campo para hallar la diferencia 
respecto al Importe de Pedido, con el cálculo anterior. 


Crear una tabla dinámica con los campos Vendedor e Importe de Pedido. 


i¡a-¡ 


; Lista de campos de tabla dinámica ^ X 

Seleccionar campos para agregar ai 
informe: 


¡Número de Pedido 
§f¡ Vendedor 
¡Departamento 
¡¡r] Fecha de Pedido 
¡{§5 Importe de Pedido 
¡Comisión 


V. 



En la siguiente imagen se muestra la tabla dinámica con los dos campos Vendedor e 
Importe de Pedido. 



A 

B 


1 

2 

Etiquetas de fila » 

Suma de Importe de Pedido 

3 

Ana Ramírez Arenas 


89111 

4 

Jorge Hirano Palacios 


53172 

5 

Juan 6a marra Beltrán 


73628 

6 

Rodrigo Berrios Salas 


26629 

7 

Sandra Saiazar Dávila 


22653 

S 

Selene Aguirre Flores 


4412S 

9 

Tota! general 


309321 


:• Activar el entorno para realizar las operaciones de cálculo en el entorno de tabla 
dinámica. 


Menú o Ficha OPCIONES / escoger la opción CÁLCULOS / CAMPOS, ELEMENTOS Y 
CONJUNTOS / CAMPO CALCULADO. 

Esta acción se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 














































ANÁLISiS DE DATOS 


ÍNF()RMÁTKA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su produ< 


En esta ventana diálogo es donde se configura el nuevo campo calculado; le da un 
nombre al campo y posteriormente defina la fórmula que quiere aplicar sobre este 
campo (en general sólo admite operaciones sencillas, utilizando los operadores 
matemáticos). Una vez realizada la operación, acepte para ver en su resultado. 



insertar campo calculado 


Nombre: 

Campo 1 

| Sumar 

j 

Fórmula: 


i Biminar 

1 


En los nombres que se designan como un campo, será un receptor o destinatario de los 
cálculos se actualizarán en un rango de datos. Además le permitirá actualizar cálculos. 


Calcular un 35% como 
adelanto de pago en base al 
Importe de Pedido. 

Esta acción se podrá 
comprobar en la siguiente 
imagen. 



En la siguiente imagen se podrá comprobar el resultado de 35% como adelanto de 
pago administrativos en base al Importe de Pedido C. 

Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen. 


2 Etiquetas de fila . Suma de Importe de PedidoVsuma de Adel 


3 

Ana Ramírez Arenas 

89 lll\ 

/ r 31188.85\ 

4 

Jorge Hirano Palacios 

53172 1 

J 18610.2 

5 

Juan Gamarra 8eltrán 

73628 

™ 25769.8 

6 

Rodrigo Berrios Salas 

26629 

9320.15 

7 

Sandra Salazar Dávila 

22653 

7928.55 

8 

Selene Aguirre Flores 

44128 

15444.8 

9 

Total general 

309321 

\108262.35y 






rtividad 









































INFORMATICA PARA PYMF.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANÁLISIS DE DATOS 


Crear otro campo para hallar la diferencia respecto al Importe de Pedido, con el cálculo 
anterior. 

Esta acción se podrá comprobar en la siguiente Imagen. 



En la siguiente Imagen se comprueba el cálculo de la diferencia entre Importe de 
Pedido y Adelanto. 



A 

B 


c V 

0 

1 

2 

Etiquetas de fila 

Suma de Importe de Pedido 

Suma de Ade Asuma de Difer 

3 

Ana Ramírez Arenas 


89111 

31188.85 \ 

í 57922.l5\ 

4 

; Jorge Hirano Palacios 


53172 

18610.2 ^ 

U 34561.8 

5 

Juan Gamarra Beltrán 


73628 

25769.8 

™ 47858.2 

6 

Rodrigo Berrios Salas 


26629 

9320.15 

17308.85 

7 

Sandra Salazar Dávila 


22653 

7928.55 

14724.45 

8 

j Selene Aguirre Flores 


44128 

15444.8 

28683.2 

9 

Total general 


309321 

108262.35 

\201058.6§/ 


Comparar la Imagen anterior y la siguiente Imagen. A continuación, tiene la imagen 
final personalizada en el aspecto del ancho de los campos (columnas) desarrollados 
recientemente. Además de los títulos de los cálculos de Adelanto y Diferencia. 



A v 

B 

C 

D 

1 

. Xi._._............_. 

2 

f Acumulado de 

i Vendedores , 

„ Importe de Pedido 

Adelanto de 

30% 

Diferencia 

3 

Ana Ramírez Arenas 

r 89iii 

31188.85 

57922.15^ 

4 

Jorge Hirano Palacios 

53172 

18610.2 

34561.8 

5 

Juan Gamarra Beltrán 

73628 

25769.8 

47858.2 

6 

Rodrigo Berrios Salas 

26629 

9320.15 

17308.85 

7 

Sandra Salazar Dávila 

22653 

7928.55 

14724.45 

8 

Selene Aguirre Flores y 

" 44128 

15444.8 

28683.2 

9 

Total general f 

V309321 

108262.35 

201058.65/ 












































ANALISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


o Octavo Informe: en base al Importe de Pedido correspondiente al mes de JUNIO 
2012 realizar las siguientes proyecciones respecto al próximo trimestre teniendo como 
referencia el mes de Junio: 

:• Para el mes de JULIO 12% como Ganancia en base al Importe de Pedido de Junio. 

:* Para el mes de AGOSTO 6.37% como Perdida en base al Importe de Pedido de Junio. 

:• Para el mes de SETIEMBRE 7.45% como Ganancia en base al Importe de Pedido de 
Junio. 

:■ Sumar las Proyecciones realizadas para el próximo Trimestre (Julio, Agosto, Setiembre). 

Para la solución de este octavo informe en el entorno de tabla dinámica, empezará 
creando una tabla dinámica con los campos Vendedor e Importe de Pedido. 

Esta acción de seleccionar los campos Vendedor e Importe de Pedido se podrá comprobar 
en la siguiente imagen 



El siguiente paso es activar campo calculado para cumplir con las operaciones de cálculo 
de proyección para el próximo trimestre en base al mes de Junio 2012. 

Menú o Ficha OPCIONES / escoger la opción CÁLCULOS. 

Escoger la opción CAMPOS, ELEMENTOS Y CONJUNTOS / CAMPO CALCULADO 

Esta acción se podrá comprobar en la siguiente imagen 



\ 
















































{/j INFORMÁTICA PARA PYMF.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANÁLISIS DE DATOS 




Proyectar para el mes de JULIO 12% como GANANCIA en base al Importe de Pedido de 
Junio. 

Insertar campe calculado 


Nombre: 

Jul 

▼ 

Fórmula; 

='Importe de Pedido'*!, 12 


Proyectar para el mes de AGOSTO 6.37% como PÉRDIDA en base al Importe de Pedido de 
Junio. __ __ 

Insertar campo calculado 


Nombre; 

Ago 

▼ 

Fórmula; 

='Importe de Pedido'*0.9363 


Proyectar para el mes de SETIEMBRE 7.45% como GANANCIA en base al Importe de 
Pedido de Junio. 


Insertar campo calculado 

Nombre: 

Fórmula: 


Set 

▼ 

=’Importe de Pedido’*1,0 745 



Sumar las Proyecciones realizadas para el PRÓXIMO TRIMESTRE (Julio, Agosto, Setiembre). 


Insertar C3mpo calculado 



Nombre: 

Total 

▼ 

Fórmula: 

=Jul+Ago+Set 



En la siguiente imagen puede visualizar el informe en base a proyecciones del próximo 
trimestre teniendo como referencia el mes de Junio. 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

i 


2 

Etiquetas de fila ■ - 

Suma de Importe de Pedido 

Suma de Jul Suma de Ago Suma de Set 

Suma de Total 

3 

Ana Ramírez Arenas 

89111 

99804.32 

83434.6293 

95749.7695 

278988.7188 

4 

Jorge Birano Palacios 

53172 

59552.64 

49784.9436 

57133314 

166470.8976 

5 

Juan Gamarra Beltrán 

73628 

82463.36 

68937.8964 

79113.286 

230514.5424 

6 

Rodrigo Berrios Saias 

26629 

29824.48 

24932.7327 

28612.8605 

83370.0732 

7 

Sandra Salazar Dáviia 

22653 

25371.36 

21210.0039 

24340.6485 

70922.0124 

8 

Seiene Aguirre Flores 

44128 

49423.36 

41317.0464 

47415.536 

138155.9424 

9 

V 

Total general 

309321 

346439.52 

289617.252 

332365.415 

968422.1868 






























































ANALISIS DE DATOS 


íNi-íJRM/VÍ K A PARA PYMhS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Comparando con la imagen anterior, el Informe respecto a una proyección al próximo 
trimestre tiene que ser optimizada la presentación utilizando bordes, eliminando los 
decimales, ajustando el texto (para los títulos). 

En la siguiente imagen puede visualizar el Informe optimizado en el aspecto de su 
presentación. 


A 8 C D E F 


1 


2 

Vendedores 

Suma de 
Importe de 
Pedido 

Julio 

Agosto 

Setiembre 

Suma de 

Proyecciones 

3 

Ana Ramírez Arenas 

89111 

99804 

83435 

95750 

278989 

4 

Jorge Hirano Palacios 

53172 

59553 

49785 

57133 

166471 

5 

Juan Gamarra Beltrán 

73628 

82463 

68938 

79113 

230515 

6 

i Rodrigo Berrios Salas 

26629 

29824 

24933 

28613 

83370 

7 

i Sandra Saiazar Dávila 

22653 

25371 

21210 

24341 

70922 

8 

1 Seiene Aguirre Flores 

44128 

49423 

41317 

47416 

138156 

9 

Total general 

309321 

346440 

289617 

332365 

968422 


Q Noveno Informe: actualizar los cálculos realizados anteriormente en base a las 
proyecciones 

:■ Para el mes de JULIO 17.5% como Ganancia en base al Importe de Pedido de 
JUNIO. 

:• Para el mes de AGOSTO 5.26% como Pérdida en base al Importe de Pedido de JUNIO. 

Para este proceso de actualizar cálculos debe leer el campo que contiene la fórmula para 
su posterior corrección, después escoger la opción modificar. 

La primera operación de cálculo para actualizar es para el mes de JULIO 17.5% como 
Ganancia en base al Importe de Pedido de JUNIO. 



[Número 


Insertar campo calculado 


En la siguiente Imagen se podrá comprobar el cálculo proyectado para el mes de JULIO 
(17.5% como Ganancia) teniendo como referencia el mes de JUNIO. 









































ANALISIS DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la siguiente imagen se podrá comprobar el cálculo proyectado para el mes de AGOSTO 
5.26% como Pérdida en base al Importe de Pedido de JUNIO. 


insertar campo calculado 

. 

Nombre: f . Ago 

[7| Modificar j 

Fórmula: \ Almpor te de Pedido , ' JC 0.947‘íJ^^* fc ' 

| amhar f 'j 


En la siguiente imagen se podrá apreciar el informe con los cambios de operación de 
cálculo respecto a los meses de Julio y Agosto. 


A 8 C > D » £ F 

.. 1 : ... . lj 

f 1 / 

Vendedores 

2 V 

Suma de 
Importe de 
Pedido 

Julio 

Agosto 

Setiembre 

Suma de 

Proyecciones 

3 ¡Ana Ramírez Arenas 

89111 

104705 

84424 

95750 

284879 

4 lorge Hirano Palacios 

53172 

62477 

50375 

57133 

169986 

5 Juan Gamarra Beítrán 

73628 

86513 

69755 

79113 

235381 

6 | Rodrigo Berrios Saias 

26629 

31289 

25228 

28613 

85130 

7 Sandra Saiazar Dávíla 

22653 

26617 

21461 

24341 

72419 

8 Selene Aguirre Flores 

44128 

51850 

41807 

47416 

141073 

9 Total general 

309321 

\363452 

293051/ 

332365 

988868 


ffj|Décimo Informe: realizar un GRÁFICO DINÁMICO en base a los campos numéricos y los 
campos criterio en el entorno de la tabla dinámica. Escoger el tipo o modelo de gráfico. 

Para el desarrollo de INFORME GRÁFICO será necesario previamente crear el entorno, 
es decir: 

¡aj Seleccionar una celda de la tabla de origen. 
ifejMenú o Ficha Insertar. 

Escoger la opción Tabla Dinámica, 
ídj Escoger la opción Gráfico Dinámico. 

Comprobar estas acciones en la siguiente imagen 



Inicio Insertar 


B 


Tabla 


Imagen 


feJái 

HSB 


labia dinámica 
Gráfico dinámico 
A 

Número de 
Pedido 


Imágenes 
prediseñadas 

Ilustraciones 


@ m ¡y¡ , 

Formas SmartArt Captura Columna 


























































ANÁLISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Se activa la siguiente ventana indicándole: 

(_aj El rango de origen de A6 hasta F153. 
tÜ) Nueva hoja de cálculo. 
i_£jHaga clic en Aceptar. 

Comprobar estas acciones para activar el entorno de GRÁFICO DINÁMICO en la siguiente 
imagen 



Activándose la ventana conformada por: Tabla Dinámica, Gráfico Dinámico y el Panel o 
Lista de Campos. 



Seleccionar los campos: 

Vendedor 
Departamento e 
Importe de Pedido. 











































HORMAIICA PARA PVMf.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANALISIS DE DATOS 


Activándose el siguiente contenido: 



Para personalizar el gráfico dinámico en base al contenido del eje x, tiene que escoger los 
criterios de cada campo. 


Por ejemplo: contenido del campo 

VENDEDOR 


Por ejemplo: contenido del campo 

DEPARTAMENTO 


A 

1 Etiquetas de fila 

i» Suma 

Seleccionar campo: 

Vendedor 


^¡gg Ordenar de A a Z 


FfW Ordenar de Z a A 


i Más opciones de ordenación... 


Filtros de etiqueta 

► : 

Filtros de valor 

» : 

; jBuscar 

p 


• @ (Seleccionar todo) 

Sí Ana Ramír ez Arenas 
■ "Si Jorge Hirano Palacios 
Si Juan Gamarra Beltrán 
Si Rodrigo Berrios Salas 
Si Sandra Salazar Dávila 
53 Selene Aguirre Flores 




Para administrar el gráfico dinámico respecto a una respuesta inicial de lectura de todo 
el contenido será necesario escoger algunos criterios para optimizar su gráfico respecto 

al EJE X. 

Escoger los siguientes criterios del campo DEPARTAMENTO. 

Por ejemplo: 

Lambayeque 
Piura 


S (Seleccionar todo) 
G La Libertad 
■Si Lambayeque 
Sí Piura 


.¡Tumbes 


































































p ANÁLISIS DE DATOS ÍNEOF \ PARA PY!V ■ ooes para aumentar su producíiv 

Escoger los siguientes criterios del campo VENDEDOR. 

Por ejemplo: 

Ana Ramírez Arenas 
Rodrigo Berrios Salas 
Sandra Salazar Dávila 


88 (Seleccionar todo) 

53 Ana Ramírez Arenas 
■G Jorge Hirano Palacios 
- O Juan Gamarra Beltrán 
•53 Rodrigo Berrios Salas 
•@ Sandra Salazar Dávila 
•Q Setene Aguirre Flores 


Después de filtrar los campos Departamento y Vendedor. 


Suma de Importe de Pedido 


Total 



Departamento - / Vendedor - •/ 




üsss; 


..91. 

■ Total | 

! Ana 

( T 

( ; 

j Rodrigo : 

Sandra 

Ana i 

Rodrigp : 

Sandra i 

Ramírez 

! Berrios j 

Salaz ar 

Ramírez 1 

Berrios 

Salazar j 

1 Arenas 

i Salas i 

Dávila 

Arenas I 

Salas | 

Dávila ! 

1 

Lam bayeque 



Piura 

| 

; 1 
! 


PERSONALIZAR EL GRÁFICO DINÁMICO 

Pulsar el botón derecho de mouse el área del gráfico, se activa una ventana con opciones, 
escoger la opción AGREGAR ETIQUETA DE DATOS 

En la siguiente imagen se podrá comprobar la selección de la opción AGREGAR ETIQUETA 
DE DATOS 

































































ANALISIS DE DATOS 


IRMA I U A RARA PY.MT.S - Aplicaciones 


iumicnl;:!' su productividad 


Menú ficha o DISEÑO 


f/j ¡A INFORME 01 jJí» • Microsoft Excei 

Inicio Insertar Diseño de pagina formulas Datos Revisar /uta Programadoi 

íj « m ^ 


SS 






DiiíAos de graiice 


© 


i » I ■ i I a i| I ■ 

-fi. 


; .:Sü 

gradeo 
i Ubicación: 


¿L Permite cambiar el tipo de gráfico. Guarda el formato y diseño de este gráfico como 
plantilla que puede aplicar a otros futuros gráficos. 

JL Cambiar entre filas y columnas - Intercambia los datos del eje. Los datos que se han 
colocado en el eje X se moverán al eje Y y viceversa. 

Seleccionar Datos - Cambia el rango de datos incluidos en el gráfico. 
íCj Diseños de gráfico.- Esta conformado por varios diseños: Diseño 1, Diseño 2,... Diseño 10. 
üt¡ Estilos de diseño - Esta conformado por varios Estilos: Estilo 1, Estilo 2,... Estilo 48. Estos 
estilos tienen la característica de asignar colores, a comparación de la opción anterior, 
este diseño le permitirá mover el contenido del gráfico. 

i*, Mover Gráfico - Permite mover el gráfico a otra hoja o ficha del libro. 

Por ejemplo, se mostrará gráficos con distintos tipos y diseños de gráfico: 


Suma cíe brv&ie 3 s Peéée 


Informe por Departamento y Vendedor 

OI ■«? 


Ana ftarvret Rodngo Sandra Ana Ranvrei Rodrigo Sandra 
Arenas Sernos Salas Sa'azar Arenas Saras S*>s¿x 

Oavüa Qávia 

Lamoayéque fiara 

Departamento ./vendedor ./ ■Tota. 



*** ** **** fi * ^ Informe por Departamento y Vendedor 

40090 



Departamento ./ ver.oeflor -/ «Total 



También puede filtrar los campos Departamento y Vendedor desde los botones de 
filtraje que UNA DE LAS NOVEDADES DE EXCEL SYSTEM 2010 Por ejemplo: filtrar el 
campo Departamento, como se aprecia en la siguiente imagen. 


































ANALISIS DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su produeínki 


Por ejemplo, escoja del campo 
Departamento los criterios La 
Libertad, Tumbes y Plura. 


En la siguiente imagen se 
podrá comprobar la selección 
de los criterios del campo 
VENDEDOR. 



Después de escoger, filtrar los campos y criterios de cada campo, se obtiene el siguiente 
Informe de tipo columnas. 



En la siguiente Imagen se podrá comprobar un Informe gráfico de tipo Barras, teniendo 
como referencia el Informe anterior. 


Suma de toparte de Pedido 

Informe de Vendedores y Departamento 


Departamento 
Vendedor -/ 


■ Total 


Selene Aguirre Flores 


Rodrigo Berrios Salas 


Jorge Hirano Palacios 


Ana Ramírez Arenas 


Selene Aguirre Flores 


Rodrigo Berrios Salas 





Jorge Hirano Palacios lip¡pp pip| ¡8715 
Ana Ram írez Arenas 11111111111111^ 


32127 


• 28947 


0 10000 20000 30000 




































































ANALISIS DE DATOS 


INFORMATICA HARA PYMI.S - Aplicaciones 


su productividad 


tESSSSSEEBEM 


Administrar información de la Inmobiliaria Brarue S.R.L. 


Con la siguiente tabla con información de 393 REGISTROS de la Inmobiliaria BRARUE SRL el objetivo 
es la creación de INFORMES, operaciones de AGRUPAR utilizando las herramientas de Filtro Dinámico 
o Tabla Dinámica respecto al II Trimestre del año 2012. 


En la siguiente imagen se aprecia los 10 primeros registros (a partir de la celda A8). 


A B C D E f G 

^<sp@ir®®s i IMotossIIto MI 


6 


7 

CUENTE 

CUENTA 


TRANSACCION 

BANCO 

IMPORTE 

FECHA 

FECHA MES 

a 

OGI Logística S A 

102 - 9100121104 


Pago a Cuenta Amortización 

Interbank 

2325 

02/04/2012 

Abrí 

9 

Colegio Albert Einstem 

707-910 01 2 1104 

01 

Pago a Cuenta Amortización 

Banco de Crédito 

3003 

02/04-2012 

Abril 

10 

Fiorensa S A C 

639 - 010 01 2 1101 

29 

Depós*o 

Scotiafoank 

1712 

02/04/2012 

Abe» 

n 

JR Maqumanas 

707 - 91001.2 1104 

01 

Depóskos 8anr.arios en Internet 

Banco de Crédito 

858 

02 04/2012 

Abnt 

12 

Kimboifv Clark Perú SRL 

639 - 0109121101 

29 

Leasing Financiero 

Scotiabank 

1049 

02/04/2012 

Abrá 

13 

Overa» Computer 

111 -405 01 21104 

05 

Carta Fianza 

Banco Continental 

1187 

02/04/2012 

Abrá 

14 

1 

> 

o 

639 - 01001 21101 

29 

Depósito 

Scotiabank 

3036 

02/042012 

Abnt 

15 

Techtnl S A O 

707-910 01.2 1104 

01 

Depósito 

Banco de Crédito 

2502 

02 ; 04/2012 

Abrá 

16 

Comercial Los Reves 

111 4050121104 

05 

Cana Fianza 

Banco Continental 

1633 

03/04/2012 

Abnt 

17 

Fioiensa S A C 

631 -004 01 21104 

04 

Depósito 

Scotiabank 

1381 

03/04/2012 

Abrá 


7 


Inmobiliaria 

BRARUE SRL 


En la siguiente imagen se podrá comprobar los últimos 5 registros (hasta la fila 400). 


396 

-397 

393 

333 

4ÜG 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

6 

Delta Cargo S A 

707-910 012 1104-02 

Pago a Cuenta - Amortización 

Banco de Crédito 

1511 

27/06/2012 

Junio 


Ecosistemas SRL. 

411 -910 03 2 1177-01 

Depósito 

Banco Mt Banco 

2396 

27/06/2012 

Junio 


¡NSA ¡mpeno S A C 

707 - 910 01 2 1104 - 02 

PagG a Cuenta - Amortización 

Banco de Crédito 

1897 

28/06/2012 

Jumo 


JC Maqumanas E1 R L 

707 - 910 01 2 1104 - 02 

Depósito 

Banco de Crédito 

2514 

28/06/2012 

Junio 


Teehtnt SAO 

102 - 910 01 2 1104 - 07 

Depósitos Bañe anos en Internet 

Interbank 

2937 

28/06/2012 

Junto 



Preguntas o consideraciones para elaborar informes : 

Q Crear un Informe: cuál es el importe que se registró en cada Transacción Bancaria como 
ingreso por cada tipo de cuenta y además especificar en qué Banco fue este dinero 
depositado. 

Seleccionar los campos: TRANSACCIÓN, BANCO E IMPORTE, y la distribución de los 
campos seleccionados según el área. Comprobar estas acciones en las siguientes 
imágenes. 


j Lista de campos de tabla dinámica 

▼ X 

: Seleccionar campos para agregar al 

llfül »1 

I informe: 



Ó3_1 

jC'Zj CUENTE 

1 



jS CUENTA 




í y TRANSACCIÓN 




í ¡y BANCO 




j y; IMPORTE ^ 




i ; ¡ FECHA 




SJnFECHA mes 

) 




Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 
Filtro de informe ^3 Etiquetas de c... 


r 


BANCO 


- 


H|j Etiquetas de fila Z Valores 
TRANSACCIÓN ▼ Suma de IMP... ^ 







































































ANALISIS DE DATOS 


INFORMATICA PARA Í'VMI.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la siguiente IMAGEN SE MUESTRA LA RESPUESTA, para crear un Informe que se registró 
en cada Transacción Bancaria como ingreso por cada tipo de cuenta y además especificar 
en qué Banco fue este dinero depositado. 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

! 

J 

1 

2 Suma de IMPORTE 

BANCO • 









IRANS ACCIÓN 

Banco 

Continental 

Banco de 

Comercio 

Banco de 

Crédito 

Banco 

Financiero 

Banco Mi 

Banco 

Ciediscotia 

Financiera 

Interbank 

Scotiabank 

Total general 


4 Carta Fianza 

15512 

3376 

21527 

6118 



3346 

2535 

52414 

5 Depósito 

10971 

15295 

59254 

48415 

74090 

19113 

75243 

73413 

375794 

6 Depósitos Bancarios en Internet 

1962 

1143 

9826 

2627 

1359 

3052 

39481 

7716 

67166 

7 Leasing Financiero 

6673 


11792 

5257 

6392 

3462 


62766 

96342 

8 Pago a Cuenta - Amortización 

8175 

2560 

96666 

5254 

1716 

2280 

8910 


125561 

9 Total general 

1° 

43293 

22374 

199065 

67671 

83557 

27907 

126980 

146430 

717277 


Q Crear un Informe: en base al informe anterior asignar formato de Moneda en Soles de tipo 
Contabilidad. ADEMÁS REEMPLAZAR LOS ESPACIOS VACÍOS CORRESPONDIENTES 
AL TIPO DE TRANSACCIÓN Y EL BANCO, ESTOS ESPACIOS AL NO HABER DEPÓSITO 
POR EL MENSAJE SIN INGRESOS 


Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 

'/ Filtro de informe jU Etiquetas de c... 

r 


BANCO 

llíl Etiquetas de fila 


E Valores 

TRANSACCIÓN ▼ 

Suma de ¡MR,, 



J 






Obteniendo el informe en el entorno de la tabla dinámica. 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

1 

2 

Suma de IMPORTE 

Etiquetas de columna » 





3 

Etiquetas de fila 

Banco Continental 

Banco de Comercio 

Banco de Crédito 

Banco Financiero 

Banco Mi Banco 

4 

Carta Fianza 

15512 

3376 

21527 

6118 


5 

Depósito 

10971 

15295 

59254 

48415 

74090 

6 

Depósitos Bancarios en Internet 

1962 

1143 

9826 

2627 

1359 

7 

Leasing Financiero 

6673 


11792 

5257 

6392 

8 

Pago a Cuenta - Amortización 

8175 

2560 

96666 

5254 

1716 

9 

Total general 

43293 

22374 

199065 

67671 

83SS7 


Ahora el objetivo es reemplazar los espacios en blanco (por ejemplo la celda C7 y F4) 
como se aprecia en la siguiente imagen, el reemplazo será por el texto Sin Ingresos. 


. 

A 

B 

C 

D 

E F 

—. 

1 

2 

Suma de IMPORTE 

Etiquetas de columna * 





3 

Etiquetas de fila 

Banco Continental 

Banco de Comercio 

Banco de Crédito 

1 

s 

i 

.1 

i 

£ 

Janeo 

4 

Carta Fianza 

15512 

3376 

21527 

6118 4aj| 

L> 

5 

Depósito 

10971 

15295 

59254 

48415 

74090 

6 

Depósitos Bancarios en Internet 

1962 


9826 

2627 W 

1359 

7 

Leasing Financiero 

6673 

-tgL 

y 11792 

5257 

6392 

8 

Pago a Cuenta - Amortización 

8175 


96666 

5254 

1716 

9 

Total general 

43293 

f 22374 

199065 

67671 

83557 








































ANALISIS DE DATOS 


INFORMA'! K.'A PARA PYMf.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Para reemplazar estos espacios vacíos, pulsar el botón derecho del mouse en cualquier 
parte de la tabla dinámica y escoger OPCIONES DE TABLA DINÁMICA. 



Se activa la siguiente ventana en la opción FORMATO / Activar la casilla de PARA 
VALORES ERRÓNEOS, MOSTRAR digitar el texto SIN INGRESOS. 


Opciones de tabla dinámica 


■ 1 ' -■ 


Nombre: j Tabla dinámica i 

Diseño y formato : Totales y filtros j Mostrar ' Impresión j Datos l Texto alternativo 
Diseño 

- Combinar y centrar celdas con etiquetas 
Sangría de etiquetas de fías en forma compacta: 1 fv: caracteres 

....—r—-* 

Mostrar campos en área de filtro de informe: Hada abajo, luego horizon taimen te j ▼ j 
Campos de filtro de informe por columna r 0 j-vi; 

Formato 

Wi Para valores erróneos, mostrar: 

W\ Para celdas vacia s, mostrar: f. Sm Ingrese 

W¡ Autoajustar anchos de columnas al actualizar 
i V; Mantener el formato de la celda al actualiza 


En la siguiente imagen se podrá comprobar el Informe: 



A 

B 

C 

D 

~E 

F 

G 

H 

i 

J 

I 











2 

Suma de IMPORT E 

Etiquetas » 










Etiquetas de fila 

Banco 

Banco de 

Banco de 

Crédito 

Banco 

Banco Mi 

Crediscotia 

Interbank 

Scotiabank 

Tota! 


Continental 

Comercio 

Financiero 

Banco 

Financiera 

genera! 

4 

Carta Fianza 

15512 

3376 

21527 

6118 

Sin Ingresos Sin Ingresos 

3346 

2535 

52414 

5 

Depósito 

10971 

15295 

59254 

4S415 

74090 

19113 

75243 

73413 

375794 

6 

Depósitos Bancartos en Internet 

1362 

1143 

9826 

2627 

1359 

3052 

39481 

7716 

67166 

1 

Leasing Financiero 

6673 

Sin ingresos 

11792 

5257 

6392 

3462 

Sin ingresos 

62766 

96342 

8 

Pago a Cuenta - Amortización 

8175 

2560 

96666 

5254 

1716 

2280 

8910 

Sin Ingresos 

125561 

9 

Total genera! 

43293 

22374 

19906S 

67671 

835S7 

27907 

126980 

146430 

717277 

10 


































ANÁLISIS DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


¡H Crear un Informe: en la misma hoja (es decir en el informe actual) escoger la opción 
Hoja de cálculo existente. Escoger el campo IMPORTE. Ahora se desea que se separe 
los ingresos por cada BANCO, además respecto al tiempo expresado en mes por el 
campo FECHA MES. Ahora vamos a incluir en el informe dentro de cada mes el tipo de 
TRANSACCIÓN. 


Selección de campos 


/"íVojente 


Lista de campos de tabla dinámica 

Seleccionar campos para agregar al 
informe: 


¡¡□CUENTA 

V TRANSACCIÓN 
i ¡f: BANCO 
,/ IMPORTE 


Vi 


; FECHA 

FECHA MES 



Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 1 

/ Filtro de informe 


TÜbI Etiquetas de c,.. ¡ 

r 


BANCO 

ym t 

•. ¡I Etiquetas de fila 


X Valores "^1 

FECHA MES 


Suma de IMP... v : i 

l TRANSACCIÓN - 


J 



Configuración de campo 

| Nombre de! origen: FECHA MES 


: Nombre personalgado^FECHA MES^ 

; Subtotales y filtros ; Diserto e impresión : 

; Subtotales 

£ ó" Automático \_ 

1 1 Ninguno 
■ \¿.. 1 Personalizado Z' 


| ¡ Setecoone una o varias funciones: 


¡ / ¡ Suma 

|} j Cuenta 

| ¡ ¡ Promedio 

i ¡ Max, 

1 

í | M¡h, 

jt | ¡ Producen 




Configuración de 
campo de valor 
para el campo 
FECHA MES e 
IMPORTE 


Obteniendo la siguiente presentación para nuestro ¡nforme, el campo que tiene prioridad 
es el campo FECHA MES sobre el campo TRANSACCIÓN indicándole el tipo de transacción 
que se realizó en determinado mes del trimestre. 


i 
; 2 

3 

4 


B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

i 

i . ? 

Suma de IMPORTE 

Etiquetas - 









Etiquetas de fila 

Banco 

Continental; 

Banco de 

Comercio 

Banco de 

Crédito 

Banco 

Financiero 

Banco Mi 

Banco 

Crediscotia 

Financiera 

Interbank 

Scotiabank 

Total 

general 

Abril 

30021 

9641 

46228 

29823 

12862 

23978 

13211 

19030 

184794 

5 

Carta Fiama 

5273 

2372 


920 



578 


9143 

6 

Depósito 

9918 

3566 

30026 

19531 

5686 

12904 

6238 

13031 

100900 

7 

Depósitos Bancarios en Internet 

1962 

1143 

2891 

2627 

1359 

3052 

528 

4950 

18512 

8 

Leasing Financiero 

6673 


5215 

3829 

4101 

3462 


1049 

24329 

9 

Pago a Cuenta - Amortización 

6195 

2560 

8096 

2916 

1716 

4560 

5867 


31910 

10 

Mayo 

13647 

15105 

82963 

25048 

18816 

708 

46488 

34826 

237601 

11 

Carta Fianza 

7512 

3376 

12730 

5198 



2768 


31584 

12 

Depósito 

4155 

11729 

27042 

17512 

16014 

708 

34019 

13444 

124623 

13 

Depósitos Bancarios en Internet 



3381 




6658 

2766 

12805 

14 

Leasing Financiero 



2694 


2802 



18616 

24112 

15 

Pago a Cuenta - Amortización 

1980 


37116 

2338 



3043 


44477 

16 

Junio 

2727 


78224 

12800 

52390 

7371 

69718 

94329 

317559 

17 

Carta Fianza 

2727 


8797 





2535 

14059 

16 

Depósito 



7581 

11372 

52390 

7371 . 

37423 

48693 

164830 

19 

Depósitos Bancarios en Internet 



5587 




32295 


37882 

20 

Leasing Financiero 



3883 

1428 




43101 

48412 

21 

Pago a Cuenta Amortización 



52376 






52376 

1 Total general 

46395 

24746 

207415 

67671 

84068 

32057 

129417 

148185 

739954 














































INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones 


aumentar su producliv i. 


ANÁLISIS DE DATOS 



O Crear un Informe: crear un nuevo informe en base a los campos BANCO y TRANSACCIÓN, 
para que le muestre un reporte porcentual de acuerdo al total acumulado por columna. 


Selección de campos 


Lista de campos de tabla dinámica 

Seleccionar campos para agregar ai 
informe: 

\r CLIENTE 

rjCUENTA 

/! TRANSACCIÓN 
i/'BANCO 
y IMPORTE 

□FECHA 
CHAMES 


HE] 


Arrastrar campos entre las ¿reas siguientes: 

V Filtro de informe 3Ü Etiquetas de colu.. 

TRANSACCIÓN 


i -1 Etiquetas de fila Z valores 
BANCO w » Suma de IMPORTE " r 



Configuración de campo de valor para el campo IMPORTE respecto a: 
Resumir Valores por: Suma. 

Mostrar Valores como: % del total de columnas. 



En la siguiente Imagen se tiene la presentación de su Informe acerca de MOSTRAR 
DATOS PORCENTUALES por el campo Importe respecto al tipo de transacción en cada 
empresa financiera. 



A 

B 

c 

D 

E 

F 

G 

1 

2 

3 

Suma de IMPORTE 

Etiquetas d - 






Etiquetas de fila 

Carta 

Fianza 

Depósito 

Depósitos 

Bancarios en 

Internet 

Leasing 

Financiero 

Pago a 

Cuenta - 

Amortización 

Total 

general 

4 

Banco Continental 

29.60% 

3.66% 

2.92% 

6.89% 

6.39% 

6.37% 

5 

Banco de Comercio 

6.44% 

3.98% 

1.70% 

0.00% 

2.00% 

3.07% 

6 

Banco de Crédito 

41.07% 

16.33% 

14.63% 

12.18% 

75.61% 

27.80% 

7 

Banco Financiero 

11.67% 

12.60% 

3.91% 

5.43% 

4.11% 

9.29% 

8 

Banco Mí Banco 

0.00% 

19.28% 

2.02% 

7.13% 

1.34% 

11.54% 

9 

Crediscotía Financiera 

0.00% 

5.46% 

4.54% 

3.57% 

3.57% 

4.40% 

10 

Interbank 

6.38% 

19.58% 

58.78% 

0.00% 

6.97% 

17.43% 

11 

Scotiabank 

4.S4% 

19.11% 

11.49% 

64.81% 

0.00% 

20.10% 

12 

Total general 

100.00% 

100.00% 

100.00% 

100.00% 

100.00% 

100.00% 





















































ANÁLISIS DE DATOS 



INFORMÁTICA PARA PYMLS - ApticacKHics para aumenUír su producid i» 


Q Crear un Informe: crear un nuevo informe con el objetivo de agrupar datos para un 
campo de tipo NUMÉRICO (valor). Su informe agrupado será con el campo IMPORTE por 
un determinado BANCO con intervalo de 500 soles para generar su informe agrupado. 


Selección 
de campos 




Diríjase al menú OPCIONES: 

Escoger la opción AGRUPAR. 

Seleccionar AGRUPAR SELECCIÓN 

Comprobar estas acciones en la siguiente imagen 



Activándose la siguiente ventana: 

Mostrándonos el rango entre el MÍNIMO y MÁXIMO 
del contenido del campo IMPORTE (según tipo de 
transacción). 

Comprobar estas acciones en la siguiente imagen 



En la opción POR: 

Digitar el número 500, esto significa que se generará un 
intervalo según esta cantidad designada. 

Comprobar estas acciones en la siguiente imagen 


Agrupar 

'" [_8dfeS 

Automático 


W\ Comenzar en: 

209 

$/) Terminar en: 

: 

Por: 500 ^} 


Aceptar 

j Cancelar | 

. / 


( 

JTTZ 






























ANÁLISIS DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMF.S - Aplicaciones 


aumentar su productividad 


En la siguiente imagen se podrá comprobar 
su INFORME en base al campo IMPORTE (con 
intervalo de 500) y el campo BANCO (en el 
aspecto de Conteo). 



Para optimizar su Informe seleccione el campo TRANSACCIÓN y BANCO (en el área de 
Etiquetas de filas) tal como se aprecia en las siguientes imágenes. 




Obteniendo el informe en base al Intervalo de 500, campos Tipo de transacción y Banco. 
















































p ANÁLISIS DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMÉS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


o Crear un Informe: crear un nuevo informe con el objetivo de agrupar datos para un campo 
de tipo FECHA. Su informe agrupado será con el campo FECHA por un determinado tipo 
de transacción para generar el informe agrupado. 


Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 

•/ Filtro de informe 'JH Etiquetas de colu... 




m Etiquetas de fila T Valores 

: FECHA 

Cuenta de TRAN... ^ : 








A 

B 


1 

2 i. _ 

/Etiquetas de fila% 


Ull-ntd de TRANSACCIÓN 



^.02/04/2012 


8 W 



■ 0-3/04/2012 


7 


y 

T 04/04/2012 




/ 

07/04/2012 



Activándose la siguiente venta mostrándonos 


09/04/2012 


7 

un informe de fecha y el conteo respectivo 

8 

10/04/2012 


2 

de tipo de transacción en cada fecha 

10 

12/04/2012 


3 


11 

13/04/2012 


3 


12 

14/04/2012 


3 


13; 

16/04/2012 


3 


14 

17/04/2012 


2 


15 

18/04/2012 


6 


16 

19/04/2012 


5 


17 ; 

20/04/2012 


2 


18 ; 

21/04/2012 


2 


19 

23/04/2012 


3 


20 ; 

\ 24/04/2012 J 


V . * . J 


Diríjase al menú OPCIONES: 

Escoger la opción AGRUPAR. 

Escoger AGRUPAR SELECCIÓN. 

Activándose la siguiente ventana: 

Mostrándonos el rango entre el MÍNIMO y 
MÁXIMO del contenido del campo FECHA 
(respecto al trimestre). 


TcSéSi 


Agrupar 


Automáticamente 

Vj Comenzar en: á 

$1 Terminar en: \ 

Por 

^JCi'OH/CO 1 

, .29/06/2012 

fv 

| Segundos 

1 Minutos 
í Horas 
¡ Días 

UMeses 

WmmmmiBÍMmímm \ 

p] Trimestres 


i!Años 

| 




Numero de días: : 1 


Aceptar 


Cancelar 


En la siguiente imagen comprobar estas acciones. 



























































INFORMATICA PARA PYMF.S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ANÁLISIS DE DATOS 


Después de aceptar el agrupamiento por fechas en meses, obtendrá el siguiente informe 
en detalle por cada MES según el campo transacción. 



Con el objetivo de seguir optimizando su informe escoger el campo BANCO ubicarlo en 
el área de etiquetas de fila. 



A 

B 

1 



2 

Etiquetas de fila 

Cuenta de TRANSACCIÓN 

3 

£¡abr 

95 

4 

Banco Continental 

14 

5 

Banco de Comercio 

4 

6 

Banco de Crédito 

23 

7 

Banco Financiero 

15 

E 

Banco Mi Banco 

8 

9 

Crediscotsa Financiera 

13 

10 

iníerbank 

8 

11 

Scoíiabank 

10 

12 

¿'may 

130 

13 

Banco Continental 

10 

14 

Banco de Comercio 

6 

15 

Banco de Crédito 

47 

16 

Banco Financiero 

10 

17 

Banco Mi Banco 

11 

1 S 

Crediscotia Financiera 

1 

19 

Iníerbank 

29 

20 

Scotiabank 

16 

21 

3jun 

168 

22 

Banco Continental 

2 

23 

Banco de Crédito 

44 

24 

Banco Financiero 

7 

25 

Banco Mi Banco 

26 

26 

Crediscotia Financiera 

4 

27 

iníerbank 

39 

28 

Scotiabank 

46 

29 

Tota! genera! 

393 












































>: ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


El siguiente capítulo está dedicado al Análisis de Datos complementando el capítulo 
anterior que fue dedicado exclusivamente a Tabla Dinámica y Gráfico Dinámico. En este 
capítulo utilizaremos las herramientas para Agrupar Datos, Subtotales, Funciones BD, 
Filtros Avanzados con acciones de macros funcionales con el objetivo de crear informes 
interactivos, de actualización para las respuestas. 


Prácticas para administrar información con Tabla Dinámica. 

*:• Prácticas para administrar información utilizando Agrupar Datos. 

Prácticas para administrar información utilizando Subtotales, 
v Prácticas para administrar información utilizando las Funciones BD. 

Prácticas para administrar información utilizando los Filtros Avanzados con Macros. 











ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


NFORMÁIÍCA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar -su productividad 


9.1 INFORME UTILIZANDO TABLA DINÁMICA 

En este capítulo va a realizar una práctica utilizando el entorno de Tabla Dinámica, que se explicó en 
detalle, en esta práctica el objetivo es administrar la herramienta AGRUPAR en el entorno de tabla 
dinámica. Con la herramienta Agrupar puede crear un grupo con datos de contenido numérico que 
contenga los elementos seleccionados. También utilizará la herramienta Desagrupar para un rango de 
celdas agrupadas anteriormente. 


9.1.1 ADMINISTRAR INFORMACIÓN EN EL ENTORNO DE TABLA DINÁMICA 

Con la siguiente Tabla (Base de Datos) conformada por 250 registros (filas de datos) de la empresa 
METALCEN S.A. con el objetivo de crear informes utilizando las herramientas de Filtro Dinámico o Tabla 
Dinámica, con el objetivo de utilizar la herramienta AGRUPAR para administrar información de tipo y 
formato numérico. 

La tabla o Base de Datos está conformada por los siguientes campos: 

*:• ITEM : del 001 hasta 250 registros o fila de datos. 

*:* VENDEDOR: conformado por 30 Vendedores desde: Aranda Rojas, Felipe hasta Villalobos Ríos, Ana 
Lucia. 

v CARGO : conformado por 4 cargos: Plataforma, On Line, Promotor, Técnico. 

v DISTRITO : Conformado por 9 Distritos: Surquillo, Magdalena, Miraflores, Rímac, Lince, Jesús María, 
La Victoria, Barranco, Los Olivos. 

v VENTAS : Conformado por el rango de 579 hasta 3471. 

v FECHA : Conformado por el rango del 05/01/2011al 30/06/2012. 

En la siguiente imagen se podrá visualizar los 5 primeros registros. 



A 

B 

C 

D 

E 

F 

1 

2 

T 

4 

¡5 . 

M 

SsS 



REPORTE DE VENTAS DEL 
05/01/2011 al 30/06/2012 

6 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

7 

001 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

SURQUILLO 

1812 

06/10/2011 

8 

002 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

1258 

14/06/2012 

9 

003 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

3305 

12/05/2011 

10 

004 

GARCÍA CONTRERAS MARCELA 

TÉCNICO 

RIMAC 

1966 

15/05/2012 

11 

005 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LINCE 

1712 

24/01/2012 


En la siguiente imagen se podrá visualizar los 5 últimos registros. 



A 

B C D E F 

252 

246 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

SURQUILLO 

1733 

04/02/2012 

253 

247 

LEYVA GARAY, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

RIMAC 

1583 

22/12/2011 

254 

255.. 

248 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

JESÚS MARÍA 

2096 

10/04/2011 

249 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON UNE 

JESÚS MARÍA 

1487 

13/02/2012 

256 

250 

RIVERA SERNA, CARMEN 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

2489 

10/03/2012 




































p ADMINISTRACIÓN DE DATOS ■ PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productn 

9.1.2 PREGUNTAS O CONSIDERACIONES PARA ELABORAR INFORMES 


: Primer Informe: crear un Informe respecto a las Ventas con el objetivo de comparar informado' 
con el mes anterior y año anterior. 


Crear la tabla dinámica y seleccionar los campos VENTAS y FECHA. 



Arrastrar campos entre ías áreas siguientes: 

V Filtro de informe 3U Etiquetas de cotu... 



Obteniendo el Informe en base a la selección de los campos 
FECHA y VENTAS del contenido de la tabla dinámica. 

Esta acción de flltraje se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 



f 07/01/201l'\ 


f 3224 ’N 


05/01/2011 


2483 


11/01/2011 


1994 


14/01/2011 


1556 


19/01/2011 


3296 


21/01/2011 


3263 


í 23/01/2011 


1725 ^ 

7 

I 26/01/2011 


2C42 ^ 


28/01/2011 


5583 * 


05/02/2011 


4861 


12/02/2011 


1165 

V 15/02/2011. y 


V 5359 J 



Menú OPCIONES: 

Seleccione la opción AGRUPAR. 

Escoger AGRUPAR SELECCIÓN. 

Activándose la siguiente ventana: 

Se muestra el rango entre el MÍNIMO y MÁXIMO del contenido ce 
campo FECHA (respecto al trimestre). 

En la siguiente Imagen comprobar estas acciones. 













































'¡FORMÁTÍCA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


En la siguiente imagen tiene el primer resultado de Ultraje de 
fechas en base a MESES. 

Esta acción de filtraje se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 



A 

B 

1 



2 

Etiquetas de fila v Suma de VENTAS 

3 : 

f ene ^ 


f 45358 ^ 


4 

feb 


38559 


5 

mar 


58559 


6 

abr 


75323 


7 ; 

may 


70847 


« 

df jun 


58071 


9 y 

rt Jul 


31646 W 


io W 

ago 


34967 fl 

A 

XI 

sep 


20030 

1 

i2.; 

oct 


40208 


13 

nov 


17517 


14 

V dic J 


v 37910 y 


15 j 

Total general 

528995 



Para obtener informe de fechas de MESES y AÑOS escoger las 
opciones como se visualiza en la imagen. 


En la siguiente imagen tiene el segundo resultado de filtraje 
de fechas en base a MESES y AÑOS de las VENTAS en este 
lapso de tiempo. A comparación del informe anterior (de 
sólo meses). 

Esta acción de filtraje se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 



A 

B 

1 

2 

Etiquetas de fila ■ 

Suma de VENTAS 

3 

CS 2011 


4 


25171 

5 

feb 

18665 

6 

mar 

36428 

7 

abr 

36613 

8 

may 

36353 

9 

jun 

32075 

10 

jul 

31646 

11 

ago 

34967 

12 

sep 

20030 

13 

oct 

40208 

14 

nov 

17517 

15 

dic 

37910 

16 



17 

-JTeñe 

20187 

IB 

X" feb 

19894 

19 ^ 

^ mar 

22131 

20 

abr 

38710 

21 

may 

34494 

22 

jun 

25996 

23 

Total general 

528995 































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su produetiv ¿dad 


Ahora el objetivo es comparar las ventas del mes respecto al 
anterior (respecto del año). Esto se cumplirá al menos hasta 
el mes de Junio, ya que ambos años (2011 y 2012) tienen 
registradas las ventas hasta este tiempo con el objeto de 
comparar (Año 2011 de Enero a Diciembre y el año 2012 de 
Enero a Junio). 



Arrastrar campos entre las áreas siguientes; 

'■/ Filtro de informe jD Etiquetas de cokj... 


Z Valores 


Z Valores 


Anos 

FECHA 


En la siguiente imagen se podrá comprobar 
el resultado de generar una copla después de 
AÑADIR el campo VENTAS hacia el área de 

VALORES. 



Suma de VENTAS Suma de VENTAS2 

Calibn * 11 ' Aa^ ' % 

N A- * > • A • _ ' *» » 

£0003------ 


25171 

18665 

36428 

36613 

36353 

32075 

31646 

34967 

20030 

40208 

17517 

37910 

20187 

19894 

22131 

38710 

34494 

528995 


v 


io ^ 

J \ 


Copiar 

Formato de celdas... 
Formato de numero... 



Sin calculo 
% del total general 
% del total de columnas 
% del total de filas 
% de... 

% del total de filas principales 
% del total de columnas principales 
5% del total principal... 

Diferencia de... 

% de la diferencia de... 

Total en... 

% del total en... 

Clasificar de menor a mayor. 


Pulse el botón derecho 
del mouse en cualquier 
número equivalente a 
la Venta (de la copia 
columna C). 

Escoger la opción: 

MOSTRAR VALORES 
COMO DIFERENCIA DE... 

En la siguiente Imagen 
se podrá comprobar esta 
acción para calcular la 
diferencia. 




























INFORMATK A PARA PY MES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ADMINISTRACION DE DATOS 


Se activa la siguiente ventana para calcular la diferencia en 
la opción: 


Elemento base: escoger la opción (anterior). 





Mostrar valores como (Suma de VENTAS2) 

CálaJo: Diferencia de 
£ampo base: fecha 
Sementó base: mar 


A 

B 

C 

1 

2 Etiquetas de fila -f 

Suma de VENTAS 

Suma de VENTAS2 


4 

^ ene 

f 25171 

% 

5 

f \ feb 

18665 

-6506 

6 i 

w mar 

36428 

17763 

7 * 

abr 

36613 

185 

8 

ma y 

36353 

-260 

9 

jun 

32075 

-4278 

10 

Jut 

31646 

-429 

11 

ago 

34967 

3321 

12 

sep 

20030 

-14937 

13 

oct 

40208 

20178 

14 

nov 

17517 

-22691 

15 

dic 

37910 

20393^ 

16 

O.2012 J 



17 

^ ene 

f 20187 


18 

f \ feb 

19894 

-293 

19 > 

m mar 

22131 

2237 

20 ▼ 

abr 

38710 

16579 

21 

may 

34494 

-4216 

22 

jun 

V 25996 

-8498 

23 

Total general 

S28995 



De esta forma se calcula la diferencia con el mes 
anterior (rango de la columna C con la columna B). 


Seleccione el campo Ventas. 


; Arrastrar campos entre las áreas siguientes: 
j Z Filtro de infórme üü Etiquetas de colu... 



£ Valores w 

/__ 

[¿¿j Etiquetas de fila 

£ Valores ^ 

1 

; 

Anos w 

FECHA 

Suma de VENTAS w 

Suma de VENTAS2 w 

p* Suma de VENTAS 3 v 




Escoger las opciones: 
Como base: Años 
Elemento base: (anterior) 


Suma de VENTAS Suma de VE NTAS2 Suma de VENTAS3 


25171 

18665 

36428 

36613 

36353 

32075 

31646 

34967 

20030 

4020S 

17517 

37910 

20187 

19894 

22131 


-6506 

17763 

185 

-260 

-4278 

-429 

3321 

-14937 

20178 

-22691 

20393 


-293 

2237 


25171 

18665 

36428 

36613 

36353 

| 32075 | 

31646 



Mostrar valores como (Suma de VENTAS3) ' V ’ |a£3m| 

Cálculo: 

Campo 
gemento 


19894 

22131 











































23¡ ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


iNFORMÁTICA PARA PYMHS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Se obtiene en su informe la 
diferencia con el Año anterior. 


Mostrar valores como (Suma de VENTAS3) í ¥ I Im£3w} 




A 

8 

C 

0 

I 


2 

Etiquetas de fila A 1 

Suma de VENTAS 

Suma cíe VENTAS2 Suma de VENT/ 

3 

@2011 

4 

ene 

25171 



5 

feb 

18665 

-6506 


6 

mar 

36428 

17763 


7 

abr 

36613 

185 


8 

may 

36353 

-260 


9 

jun 

32075 

-4278 


10 

jul 

31646 

-429 


11 

ago 

34967 

3321 


12 

sep 

20030 

-14937 


13 

oct 

40208 

20178 


14 

nov 

17517 

-22691 


15 

dic 

37910 

20393 


16 

© 2012 




17 

ene 

20187 


' -4984 3 

18 

feb 

19894 

-293 

1229 

19 

mar 

22131 

2237 

-14297 

20 

abr 

38710 

16579 

2097 

21 

may 

34494 

-4216 

-1859 

22 

jun 

25996 

-8498 

l -6079 / 

23 

Total general 

528995 




Nuestro objeto ahora es tener el Importe de Ventas acumulado en cada mes. 


Empezará añadiendo el campo VENTAS. 


Arrastrar campos entre ías áreas siguientes: 

Filtro de Informe fH Etiquetas de coiu... 


i X Vaáores w ; 

.- - 


i-M Etiquetas de fila £ Valores 

: Arios » 

Suma de VENTAS » 

i FECHA 

; Suma de VENTAS 2 * 


; Suma de VENTAS3 ▼ 
m Suma de VENTAS4 ’ 


r J 




Esta acción se podrá 
comprobar con la siguiente 
imagen. 



A 

8 

C 

0 

E 

1 






2 

Etiquetas de fila - 1 

Suma de VENTAS 

Suma de VENTAS2 

Suma de VENTAS 3 Suma de VENTAS4 

3 

-2011 





4 

ene 

25171 



f 25171 A 


5 

feb 

18665 

-6506 


18665 


6 

mar 

36428 

17763 


36428 


7 

abr 

36613 

185 


36613 


8 

may 

36353 

-260 


36353 


9 

jun 

32075 

-4278 


32075 


10 

jul 

31646 

-429 


31646 


11 

ago 

34967 

3321 


34967 


12 

sep 

20030 

-14937 


20030 


13 

oct 

40208 

20178 


40208 


14 

nov 

17517 

-22691 


17517 


15 

dic 

37910 

20393 


37910 


16 

-2012 






17 

ene 

20187 


-4984 

20187 


18 

feb 

19894 

-293 

1229 

19894 


19 

mar 

22131 

2237 

-14297 

22131 


20 

abr 

38710 

16579 

2097 

38710 


21 

may 

34494 

-4216 

-1859 

34494 


22 

jun 

25996 

-8498 

-6079 



23 

Total general 

528995 



528995 






































INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumemur su productividad 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 




Para obtener los totales acumulados de los importe de Ventas acumulado en cada mes: 


a Pulsar el botón derecho en cualquier 
celda del rango de la columna E. 

í> Escoger la opción: 

Mostrar valores como 

c Escoger la opción Total en... 


Se activa la siguiente ventana de 
diálogo. 


Mostrar valores como (Suma de VENTAS4) j f? jfejbl 

Cálculo: Tota! en 

Campo base: 

! Aceptar 

(y | Cancelar j 

X r 

uh 

^ --( 

j 


de VENTAS2 Suma de VENTAS! Suma de VENTAS4 

aHtm • n • A* a' • % 000 Él 
>“8 J : 




-6506 
17763 
185 
-260 
-4278 

i; ; Sin cálculo 

% dei total general 
% de! total de columnas 
% del total de filas 

% de... 

% del total de filas principales 
% del total de columnas prrncipales 
% del total principal... 

Diferencia de... 

% de ¡a diferencia de... xüX 
Total en... 

4 % dei total en... 


H K m > ' A " -- - * 

I 

íitáI Copiar 

^ Formato de celdas.., 

Formato de numero.,. 

IJ Actualizar 
Ordenar 

^ Quitar "Suma de VENTAS4 
Resumir valores por /jjjj 
Mostrar valores como 
; Mostrar detalles 

■' Configuración de campo de va* 

Opciones de tabla dinámica., 

^ Mostrar lista de campos 

J4494". 

25996 


En la siguiente Imagen se podrá comprobar su Informe en diversos niveles: 


a Suma de Ventas 
b Diferencia del Mes Anterior 
c Diferencia con el Año Anterior 
<1 Suma de acumulados de Ventas 


A 3 C O t 


1 


Etiquetas de fila 

7 informe por M 

Suma de 

aT AS i 

Diferencia 

del Mes 

r»\Anteriof /, 

Diferencia 

con el Año 
^Anterior/4- 

Suma de 

acumulados 

vie Ventas 

3 

-2011 V 

é) Q 

2J ^ 

4 

ene 

25171 - 



->25171 

5 

feb 

18665 -4-— -6506 — 


-> 43836 

6 

mar 

36428 

17763 


80264 

7 

abr 

36613 

185 


116877 

S 

may 

36353 

-260 


153230 

9 

jun 

32075 

-4278 


185305 

10 

j U i 

31646 

-429 


216951 

11 j 

ago 

34967 

3321 


251918 

12 

sep 

20030 

-14937 


271948 

13 

oct 

40208 

20178 


312156 

14 

nov 

17517 

-22691 


329673 

15 

dic 

37910 

20393 


367583 T 

16 

32012 





17 

ene 

20187 


-4984 

20187 

18 

feb 

19894 *4 --293 

1229 — 

40081 

19 

mar 

22131 

2237 

-14297 

62212 

20 

abr 

38710 

16579 

2097 

100922 

21 

may 

34494 

-4216 

-1859 

135416 

22 

jun 

25996 

-8498 

-6079 

161412 T 

23 

Total general 

528995 












































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 



ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


Seleccionar los campos: 

CARGO, DISTRITO, VENTAS hada el área FILTRO DE INFORME. 

Estas acciones de la selección de campos de contenidos 
literales (CARGO, DISTRITO, VENTAS) hada el área de FILTRO 
DE INFORME se podrán comprobar con la siguiente Imagen. 

Después escoger los campos tiene la siguiente ubicación de 
cada uno de los campos. 


A 

B 

CARGO 

< Todas ' j 

VENDEDOR 

(Todas: * H 

DiSTRiTO 

(Todas - J 


Etiquetas de fila 
, Informe por Me; 

6 - 2011 

7 ene 

8 feb 



25171 

18665 


-6506 


25171 

43S36 



Por ejemplo, seleccionando los criterios del campo CARGO. 



Obteniendo la siguiente PRESENTACIÓN DE 
NUESTRO INFORME en base a la selección 
de los criterios Plataforma y Promotor del 

campo CARGO respecto a Suma de Ventas, 
Diferencia del Mes Anterior, Diferencia con 
el Año Anterior, Suma de acumulados de 
Ventas. 



A 

B 

C 

D 

E 

1 

2 

3 

CARGO 

VENDEDOR 

DISTRITO 

[Varios elementar 

(Todas) ' 
(Todas) 




4 






5 

Etiquetas de fila 
Informe por Me* 

Suma de VENTAS 

Diferencia 

del Mes 

Anterior 

Diferencia 

con el Año 

Anterior 

Suma de 

acumulados 

de Ventas 

6 

-2011 

7 

ene 

13585 



13585 

3 

feb 

8112 

-5473 


21697 

9 

mar 

21557 

13445 


43254 

IG 

abr 

18527 

-3030 


61781 

11 

may 

14065 

-4462 


75846 

12 

jun 

12391 

-1674 


88237 

13 

jul 

8404 

-3987 


96641 

14 

ago 

16850 

8446 


113491 

15 

sep 

15891 

-959 


129382 

16 

oct 

23400 

7509 


152782 

17 

nov 

4801 

-18599 


157583 

18 

dic 

10480 

5679 


168063 

19 

-2012 





20 

ene 

14458 


873 

14458 

21 

feb 

9244 

-5214 

1132 

23702 

22 

mar 

20182 

10938 

-1375 

43884 

23 

abr 

23631 

3449 

5104 

67515 

24 

may 

16238 

-7393 

2173 

83753 

25 

jun 

12481 

-3757 

90 

96234 

26 

Total general 

264297 

















































INFORMAriC A PARA PVMÍ'S - Apiicuciones para aumentar su protiucthidad 


9.2 UTILIZANDO FILTROS 

Filtrar datos le permitirá escoger y seleccionar Información en base 
al campo (título de una columna) y el criterio (dato repetitivo de 
un rango representado por un campo) con el objetivo de buscar, 

Indagar datos de un rango, jerarquía de celdas o una tabla que 
nosotros los usuarios vamos a administrar 

También puede agregar lo referente al Filtro como la facilidad que 
nos proporciona esta herramienta para realizar búsquedas de un 
subconjunto de datos dentro de un rango para poder trabajar con 
el mismo. Al utilizar un filtro este no reorganiza el resultado mostrado, pero sí permite aplicar el formato, 
representar en gráficos e Imprimir dicho rango. 

El filtrado que se ejecuta a un rango de información de un campo con sus respectivos criterios que el 
usuario escoge, oculta temporalmente las filas que no se desean mostrar. 

Los filtros en Excel están conformados en tres niveles: 

Lij Filtro Automático (Autofiltro): Escoger datos de tipo criterio de una columna (campo). Obteniendo 
como respuesta una tabla interna. 

í_2j Filtro Personalizado: Escoger Información en base a un rango denominado Filtros de Fecha, de 
Número y de Texto. Obteniendo como respuesta una tabla Interna. 

¡_3j Filtro Avanzado: Escoger Información en base a un campo(s) y crlterlo(s) desde cualquier hoja. Con 
la característica de obtener una Tabla externa como respuesta. 

El objetivo del Filtro Avanzado es la aplicación para localizar registros en base al campo Fecha, 
utilizaremos funciones de FECHA y LÓGICAS para filtrar. Además crear formula en base a funciones de 
fecha como campo y como criterio utilizaremos atributos de las funciones de fecha para la administración 
de búsquedas, filtrar datos. Para posteriormente generar Macros. 



9.2.1 FILTRAR DATOS DE UN RANGO O UNA TABLA 

Filtrar datos usando Autofiltro es una manera fácil y rápida de buscar un subconjunto de datos en un 
rango de celdas o una tabla y trabajar en él. Por ejemplo, puede filtrar los datos para ver únicamente 
los valores que especifique, filtrar los datos para ver el valor máximo, mínimo, etc. 

TRAS FILTRAR LOS DATOS, puede copiar, buscar, modificar, aplicar formato, representar mediante 
gráficos e imprimir el subconjunto de datos filtrados sin tener que volver a organizado ni moverlo. 





ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones pura aumentar su productividad 




Cualquier tabla o rango de datos está conformada por 3 elementos: 

jjjCAMPO: Es el título de cualquier columna. Este nombre de columna (campo) no deberá repetirse 
en otra columna. El campo deberá ser un solo texto (es recomendable para que esta tabla pueda 
utilizarse en otro programa; por ejemplo :Access, Project, etc.). 

¡2j REGISTRO: Es la fila de datos. No deberá haber filas vacías en la tabla. 

[jj CRITERIO: Es la Información repetitiva, en base a esta información se podrá crear los informes. 


A / 

T\ 8 

C 

6 

E 

F 

ÍTEM' 

i# VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

/X\ OOl 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

SURQUILLO 

1812 

06/10/2001 

Vfc/ 110 

CARRASCO RODRIGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

UNCE 

1983 

01 /01/2OT2 

003 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

3305 

12/05/2011 

137 

ROJAS CHALLA, GRECIA 

ON UNE 

MAGDALENA 

2281 

13/01/2012 

192 

CHÁVEZ ALVARADO, YAMILE 

PLATAFORMA 

UNCE 

806 

13/01/2012 






9.3 UTILIZANDO FILTROS AVANZADOS 

Permite filtrar datos previas acciones de configuración que se aplican al campo y criterio, es decir, usted 
tiene que preparar el entorno para administrar las acciones de filtraje, obteniendo una respuesta externa. 
Además, para optimizar las respuestas de filtro avanzado, es decir, las tablas con el contenido de datos 
que previamente se ha filtrado no sean mecanizadas puede automatizar las respuestas con acciones de 
filtraje utilizando macros. 


9.3.1 ADMINISTRAR INFORMACIÓN EN EL ENTORNO DE FILTROS AVANZADOS 

Con la siguiente Tabla (Base de Datos), al igual que los informes realizados en el entorno de Tabla 
Dinámica, está conformada por 250 registros (filas de datos) de la empresa METALCEN S.A. con el 
objetivo de crear informes utilizando las herramientas de Filtro Avanzado. 

La Base de Datos está conformada por los siguientes campos: 

ITEM : del 001 hasta 250 registros o filas de datos. 

VENDEDOR: conformado por 30 Vendedores desde: Aranda Rojas, Felipe hasta Villalobos Ríos, Ana 
Lucia. 

CARGO : conformado por 4 cargos: Plataforma, On Line, Promotor, Técnico. 

DISTRITO : Conformado por 9 Distritos: Surquillo, Magdalena, Miraflores, Rímac, Lince, Jesús María, 
La Victoria, Barranco, Los Olivos. 

•I* VENTAS : conformado por el rango de 579 hasta 3471. 

•> FECHA : conformado por el rango del 03/01/2005al 30/06/2012. 



















ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


t¡ 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su produclh idad 


En la siguiente imagen se podrá visualizar los 3 primeros registros. 


A B C D E F 

I IMOMCEKI 

4 ¡KMáOksis 

5 

6 REPORTE DE VENTAS 


7 


8 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

9 

001 


RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

COMAS 

1812 

11/03/2007 

10 

002 


RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

1258 

16/03/2012 

11 

003 

= 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

MIRA FLORES 

3305 

08/09/2005 



DEL 03/01/2005 AL 30/06/2012 


En la siguiente imagen se podrá visualizar los 5 últimos registros. 



A 

B C D E F 

254 

246 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

CALLAO 

1733 

04/05/2012 

255 

247 

LEYVA GARA Y, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

RiMAC 

1583 

28/04/2011 

256 

248 

MORENO AVALA LUIS FABIAN 

TÉCNICO 

JESÚS MARÍA 

2096 

18/11/2006 

257: 

249 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON UNE 

JESÚS MARIA 

1487 

09/06/2011 

258 

250 

RIVERA SERNA, DIANA 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

2489 

11/05/2008 


Para la búsqueda de información utilizando FILTRO AVANZADO es necesario crear el entorno de 
búsqueda en base al campo y el criterio. 

Para la solución de varias interrogantes, que está orientado al entorno de fecha, será necesario crear 
una fórmula. El campo será una función de fecha y el criterio será un atributo de la función de entorno 
de fecha. 


Primer Informe 

Utilizando Funciones de Fecha, aplicar FILTRO AVANZADO para obtener un REPORTE DEL CONTROL 
DE VENTAS de los trabajadores referente al mes de ENERO y ABRIL. 


Pasos para solución del primer Informe: 


i Seleccionar toda la tabla de origen y asignarle un nombre. 


Seleccionar una celda 
Pulsar la combinación 
de teclas: 

Ctrl + E o Ctrl + * 

(asterisco) 


A B ' c. 0 " .t.¡.F 



REPORTE DE VENTAS DEL 03/01/2005 AL 30/06/2012 


8 

ÍTEM 

VENDEDOR j 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

9 

001 

ftxmtQMuíamnxówc kkS 

PLATAFORMA 

COMAS 

1812 

11/03/2007 

10 


RAMOS ESCATE SANDRA 

ONLINE 

MAGDALENA 

1258 

16/03/2012 

11 

GG3 

wnjStCBtTTRlOSTLínrLUCIA 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

3305 

08/09/2005 





























































ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones pata aumentar su productividad \\\ 


En el área CUADRO DE NOMBRE digitar el nombre VENTAS. 



Preparar el entorno para el campo y criterio para realizar la búsqueda de filtro avanzado. 



11/03/2007 


Utilizando funciones de Fecha, aplicar Filtro Avanzado para obtener un REPORTE DEL CONTROL DE 
VENTAS de los trabajadores referente AL MES OE ENERO y ABRIL 


CAMPO: FUNCION MES 

Í CRITERIO 1 ATRIBUTO DE LA FUNCION MES - ENERO 
CRITERIO 2 TRIBUTO DE LA FUNCION MES - ABRIL 


2 Para buscar información referente a la fecha. En la celda 16 digitar MES (para definir el campo). 
Seleccionar la celda 17 =MES(F9) = l(para buscar el mes de Enero) para definir el criterio. 



Obteniendo como respuesta FALSO, es por el contenido de la celda F9, si fuera otra fecha 
por ejemplo 11/01/2012, la respuesta será VERDADERO. 



Seleccionar la celda 18 =MES(F9)=4 (para buscar el mes de Abril) para definir el criterio. 



Obteniendo como respuesta FALSO, es por 
el contenido de la celda F9. Si fuera otra 
fecha, por ejemplo 16/04/209, la respuesta 
será VERDADERO. 




























































ADMINISTRACIÓN DE DATOS B 


y¡ INFORMÁTICA PARA l’YMt.S - Aplicaciones para aumemar su productividad 


3 Aplicar Filtro Avanzado 


a Seleccionar una celda, lo que 
también se denomina como 
celda activa; por ejemplo, la 
celda 110 (esta acción se realiza 
para fijar en celda se obtendrá 
la tabla como respuesta). 

b Seleccionar el menú DATOS. 


Insertar Diseño de página Fórmulas 



ái 

íj|j Conexiones 

í i aT! 

Obtener datos 

"f 4 Propiedades 


Actualizar 

£ J Ordenar 

externos 

todo - 


Conexiones 



Datas. 

% B q mr 
'&( a 

Avanzadas] 
Ordenar y filtrar 


r; 


Filtro 



c Escoger la opción AVANZADAS. 


Se activa la siguiente ventana conformada por: 


d En la opción: RANGO DE LA LISTA 

Digitar el nombre de la tabla de origen. 
Ejemplo: VENTAS 



E 

F 

s 

6 

7 

30/06/2012 

8 

VENTAS 

FECHA 

9 

1812 

11/03/2007 

10 

1258 

16/03/2012 

11 

3305 

08/09/205 

12 

1966 

21/11/2009 

13 

1712 

22/11/2010 

14 

3270 

13/09/2005 

15 

3123 

07/08/2010 

16 

3471 

15/12/2008 

17 

2988 

01/06/2007 

18 

1781 

14/12/2011 

1.9 

1583 

29/08/2005 

20 

1459 

16/03/2012 


G H 


i | J 


MES CAMPO: FUNCION MES 

FALSO CRITERIO 1 ATRIBUTO DE LA FUNCION MES - ENERO 
FALSO CRITERIO 2 TRIBUTO DE LA FUNCION MES - ABRIL 




fíltre avanzado V fMj 

Acdon 

Fsítrar ia Ésta sn moverla a otro Jugar 
é Copiar a otro lugar 
Rango de ia lista; Qpr 
Rango de criterios; ; 

Copiar a; 

¡H Sólo rastros únicos 


m 


Aceptó 



e En la opción: RANGO DE CRITERIOS 


Escoger el rango en que se 
dígitaron las fundones utilizando 
las fundones de fecha; por 
ejemplo, las celda 18 y 19. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente Imagen. 






















































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad ^ 


f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR en COPIAR A: 

Seleccione la celda activa; por ejemplo, 110. 


g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

Obteniendo la siguiente respuesta, conformado con 17 registros, desde Nll hasta N27 
puede comprobar nuestro Informe acerca de la búsqueda de los meses de ENERO y ABRIL. 


lio - i ÍTEM 


t ' i J K L 

M N 

10 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

24 

25 

26 

27 

ua. 

014 

VILLALOBOS RIOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

3218 

'04/04/2010% 

022 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

781 

18/04/2008 

023 

VILLAL080S RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

BARRANCO 

1417 

28/04/2012 

058 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

CALLAO 

1873 

03/04/2011 

061 

NABEROS NiGURiA EDITH 

TÉCNICO 

MIRAFLORES 

3184 

27/04/2012 

084 

PADILLA ISLAS, KATHERINE 

PLATAFORMA 

UNCE 

1461 

23/04/2011 

093 

PADILLA ISLAS, KATHERINE 

PLATAFORMA 

MIRAFLORES 

2042 

17/04/2009 

110 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LINCE 

1983 

22/04/2006 

129 

OLANO VÁSQUEZ, DIANA 

PLATAFORMA 

LINCE 

1402 

12/04/2008 

135 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

MIRAFLORES 

2883 

10/04/2011 

165 

miaos salas márcelo 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

2483 

02/04/2006 

166 

ARCE VIVANCO, MARIO 

ON UNE 

LOS OLIVOS 

3058 

14/04/2005 

192 

CHÁVEZ ALVARADO, YAMILE 

PLATAFORMA 

LINCE 

806 

23/04/2010 

197 

CHÁVEZ ALVARADO, YAMILE 

PLATAFORMA 

RIMAC 

2987 

21/04/2005 

214 

TRUCIOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

RIMAC 

579 

08/04/2006 

223 

CARRASCO RODRIGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

UNCE 

1376 

04/04/2005 

247 

LEYVA GARAY, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

RIMAC 

1583 

28/04/2011 



Segundo Informe 

Utilizando funciones de Fecha, aplicar Filtro Avanzado para obtener un REPORTE DEL CONTROL DE 
VENTAS de los trabajadores referente A LOS MESES PARES (FEBRERO, ABRIL, JUNIO, ... DICIEMBRE 
considerando los datos de la tabla. 

Pasos para realizar la búsqueda de los registros de los meses pares con el objetivo de un Informe: 


Seleccionar la celda 16 y digitar 
MES (para definir el campo). 

Seleccionar la celda 17. 

Digitar =ES.PAR(MES(F9)) para 
definir el registro. 

Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 




































































INFORMA nCA PARA PVMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


3 Seleccionar la celda Activa 19, 
donde empezará su informe. 

b Seleccionar el menú DATOS. 

c Escoger la opción 

AVANZADAS. 

d En la opción: RANGO DE LA 
LISTA 

Digitar el nombre de la tabla 
de origen VENTAS. 

e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS escoger la celda 17. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 



1 

2 

3 

4 

5 

6 
7 


8 

FECHA 

9 

11/03/2007 

10 

16/03/2012 

11 

08/09/205 

12 

21/11/2009 

13 

22 /11/2010 

14 

1 . 

13/09/2005 



012 


Utilizando funciones de Fecha, aplicar Filtro Avanzi 
trabajadores referente A LOS MESES PARES (FEBRi 


MES 

FALSO 



r 


Frttro avanzado 

Acción 

Filtrar (a lista sin moverla a otro lugar 
• Copiar a otro lugar 


Rango de la lista: 
Rango de criterios: 


■VENTASV3/ 
OOÍ’ICn teños 


Copiara: :’002ft«S9 

i’-" i Sólo registros únicos 






f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A. 

Seleccionar la celda activa, por ejemplo 19. 

g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

Obteniendo la siguiente respuesta, conformado con 121 registros, desde N10 hasta N130 puede 
comprobar su INFORME acerca DEL CONTROL DE VENTAS de los trabajadores referente A LOS 
MESES PARES. 



1 

J 

K 

L 

-¡r\ 

y N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS* 

| FECHA 

10 

007 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

3123 

'07/08/2010'i 

11 

008 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

12 

009 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

UNCE 

2988 

01/06/2007 

13 

010 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

RIMAC 

1781 

14/12/2011 

14 

011 

LEYVA GARA Y, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

JESÚS MARÍA 

1583 

29/08/2005 

15 

013 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON UNE 

RIMAC 

2862 

20/10/2006 

16 

014 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

3218 

04/04/2010 

17 

019 

CHÁVEZ AL VARADO, YAMILE 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

1994 

04/12/2010 

18 

021 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

MIRAFLORES 

1054 

23/02/2010 

19 

022 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

781 

18/04/2008 

20 

023 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

BARRANCO 

1417 

28/04/2012 

21 

025 

LEYVA GARA Y, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

CALLAO 

1529 

19/08/2009 

22 

026 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

2603 

12/10/2007 

23 

028 

TRUCIOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

COMAS 

3017 

08/10/2007 

24 

029 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

997 

19/10/2011 








































































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad S/\; 


v Tercer Informe 

Aplicar Filtro Avanzado para obtener un REPORTE REFERENTE AL DÍA 15/08/2010. 


Pasos para realizar la búsqueda de los registros 
del día 15/08/2010. 

Seleccionar la celda 16 y digitar FECHA (para 
definir el campo). 

Seleccionar la celda 17 y digitar 
= FECHA(2010,8,15) (para definir el registro). 



a Seleccionar la celda Activa 
19, donde empezará 
nuestro informe. 

b Seleccionar el menú 

DATOS. 

c Escoger la opción 

AVANZADAS. 

d En la opción: 

RANGO DE LA LISTA 

digitar el nombre de la 
tabla de origen VENTAS. 

e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS escoger la 
celda 17. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 


ts 

. 1 

/. 



y €>, 

F 

G H : 

1 


J 




ii 


Obtener datos 
externos ’ 


Insertar Diseño de pagina 

i Conexiones 
J ál* Propiedades 
" a ' m> Editar vsncuíos 

Conexiones 


i» ÜS 

Ii 


Fórmulas Datos >-fievís¡ 

' 1 / Armadas 

Ordenar y filtrar 


Progr 


Testo en Quitar 
tMvmms dsfgífead 

Herram 



012 


FECHA 


11/03/2007 


16/03/2012 


08/09/2005 


21/11/2009 


22/11/2010 


13/09/2005 


3.- Aplicar Filtros Avanzados para obtener un REPORTE RE 

Fíiíro avanzado : 

Acción 

’Q Entrar !a teta sin movería a otro fugar 
» Copiar a otro fugar 

Rango de ia bsta: VENTAS ¡S 

Rango de crterros: OOS'SISéiSIS? {£ 

Copar a; :'OOJ'$I$9 

L j Sóio registros únicos 

(Dictar 


FECHA 

15/08/2010 




f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: 

Seleccionar la celda activa, por ejemplo 19. 

g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

Obteniendo el siguiente Informe de conformado por 4 registros, en el rango de N10 hasta 
N13. 



1 

j 

K 

L 

M T 

ii .N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS^ 

^ FECHA 

10 

013 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON LINE 

RIMAC 

2862 

15/08/2010 

11 

021 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

MI RAF LORES 

1054 

15/08/2010 

12 

032 

NABEROS NIGURIA EDITH 

TÉCNICO 

MIRAFLORES 

2528 

15/08/2010 

13 

048 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON LINE 

MAGDALENA 

3035 

15/08/2010 

































































INFORMÁTICA PARA PY ME:S - Api i caí: iones para aumentar su productividad 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 



v Cuarto Informe 

Filtrar las Ventas CUYA FECHA ES SÓLO EL DÍA 15 (sin importar el mes y año). 


Pasos para realizar la búsqueda de los registros 
respecto al día 15: 

Seleccionar la celda 16 Digitar DÍA (para definir 
el campo). 

Seleccionar la celda 17 Y Digitar =DIA(F9) = 15 
para definir el registro. 



a Seleccionar la celda Activa 19 
donde empezará su informe. 

b Seleccionar el menú DATOS. 

e Escoger la opción 

AVANZADAS. 

<1 En la opción: RANGO DE LA 
LISTA digitar el nombre de 
la tabla de origen VENTAS. 

e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS escoger la celda 
17. 


Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 

f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 19. 
e Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 




FECHA 


9 : 

10 

11 

12 

13 

14 


11/03/2007 


16/03/2012 


08/09/2005 


21/11/2009 


22/11/2010 


13/09/2005 


4.- Filtrar las Ventas CUYA FECHA ES SOLO EL DIA 15 ¡sin 

.ilrggaj! 

Acción 

ó F&irar ía lista sin movería a otro tusar 


DIA 

FALSO 



" Qoprar a orre tugar 


feto: /'Bitas 


Rango de ía 
Rango de criterios: ' '004'!sís6;$l£7 
Copiar a: '004' 1 £l?9| ® m 

: : Sólo registros únicos 



En la siguiente Imagen puede visualizar su Informe de 11 registros: Desde N10 hasta N20. 



1 

J 

K 

L 

M \i N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

^ FECHA 

10 

008 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

11 

018 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

632 

15/01/2008 

12 

052 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

UNCE 

3367 

15/10/2011 

13 

068 

TRUCIOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

2012 

15/09/2007 

14 

069 

NABEROS NIGURiA EDITH 

TÉCNICO 

CALLAO 

1182 

15/01/2011 

15 

097 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

RIMAC 

3365 

15/05/2008 

16 

113 

RAMOS NORIEGA, MILAGROS 

TÉCNICO 

CALLAO 

2117 

15/02/2006 

17 

137 

ROJAS CHALLA. GRECA 

ON UNE 

MAGDALENA 

2281 

15/03/2011 

18 

145 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

2015 

15/05/2009 

19 

184 

TRUCOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

LOS OLIVOS 

1526 

15/07/2008 

20 

224 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

JESÚS MARÍA 

3072 

15/06/2012 






























































































ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA PYMS/S - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Quinto Informe 

Filtrar las Ventas CUYA FECHA SEA LA 1ERA QUINCENA (sin Importar el mes y año). 


Para realizar la búsqueda de los registros 
respecto a la quincena: 

Seleccionar la celda 16 Digltar DÍA (para definir 
el campo). 

Seleccionar la celda 17 y digltar 

=Y(DIA(F9)> = 1,DIA(F9)< = 15), para definir 
el registro. 



a Seleccionar la celda Activa 19, 
donde empezará su Informe. 

¡> Seleccionar el menú DATOS. 

c Escoger la opción 

AVANZADAS. 

A En la opción: 

RANGO DE LA LISTA 

digltar el nombre de la 
tabla de origen VENTAS. 

e En la opción: 

RANGO DE CRITERIOS 

escoger la celda 17. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 


Inicio Insertar Diseño de pagina Formulas Datos Vista Pro 


Obtener datos, 
externos T 


Conexiones 


Ordenar y filtrar 


A 


6 H : 




5 

6 

012 

7 


8 

FECHA 

9 

| 11/03/2007 

10 

| 16/03/2012 

11 

I 08/09/2005 

12 

: 21/11/2009 

13 

; 22/11/2010 


5.- Filtrar las Ventas CUYA FECHA SEA LA 1ERA QUIM' 

itlSÉi 


OÍA 

VERDADERO 



a otro lugar 


Filtro avanzado 

Acción 

; Filtrar iaHsía sin 
é: Copiar a otro lugar 
Rango de ta lista: i VENTAS Vw? 
Rango de criterios: j'00!í1$I$6:?I$7 
Copiara i 

Sólo registros únteos 


¡VENTAS'C? 


Aceptar 


f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 19. 
s Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 138 registros: Desde N10 hasta N147. 


1 

J 

K 

L 

M ^ 

Vi M 

9 

ITEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

ventas" 

^ FECHA 

10 

001 

RUBIO RAMIREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

COMAS 

1812 

11/03/2007 

11 

006 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

CALLAO 

3270 

13/09/2005 

12 

007 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESUS MARÍA 

3123 

07/08/2010 

13 

008 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

14 ! 

009 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

UNCE 

2988 

01/06/2007 

15 : 

010 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

RIMAC 

1781 

14/12/2011 

16 

014 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

3218 

04/04/2010 

17 

015 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

BARRANCO 

2428 

03/01/2007 


























































































INFORMA! [(.'A PARA PV Mf.S - Aplicaciones para asmK-niiir su produciividud 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 



Sexto Informe 

Filtrar las Ventas CUYA FECHA ES DESDE EL 
MES DE JULIO HASTA EL MES DE DICIEMBRE 
(segundo semestre, sin importar los años). 

Para realizar la búsqueda de los registros 
respecto a la quincena: 

Seleccionar la celda 16 y digitar MES (para 
definir el campo). 

Seleccionar la celda 17 y digitar 

=Y(MES(F9)>=7,MES(F9)< = 12), para 
definir el registro. 



a Seleccionar la celda Activa 19, 
donde empezará su informe. 

b Seleccionar el menú DATOS. 

c Escoger la opción 

AVANZADAS. 

d En la opción: 

RANGO DE LA LISTA 

digitar el nombre de la 
tabla de origen VENTAS. 

e En la opción: 

RANGO DE CRITERIOS 

escoger la celda 17. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 


Insertar Diseño de página 


Dato; yg|e«iaf 


Obtener datos 
externos - 



FECHA 


11/03/2007 


16/03/2012 


9 

10 
11 

12 21/11/2009 

13 22/11/2010 


08/09/2005 


G H 



Oidenar y filtrar 


5.- Filtrar las Ventas CUYA FECHA SEA LA 1ERA QUINCES 


DIA 

VERDADERO 



Filtro avanzado 

Acdón 

Fátrar ia teta sn moverla a otro lugar 
•i Copiar a otro lugar __ 

Rango de la teta: : VENTAS 'C-' 
Rango de ai teños: ¡ ‘QQ?! Sí $6:5357 
Copiara: '005'!S1S9 : 

>; : Sólo registros únicos 


9 ® 


Aceptar 


f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 19. 

S Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 132 registros: desde N10 hasta N141. 



1 

J 

K 

L 

~M ^ 

Ü N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

® FECHA 

10 

002 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

1258 

14/07/2011 

11 

003 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

MIRAFLORES 

3305 

15/12/2005 

12 

005 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

1712 

14/12/2000 

13 

006 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

CALLAO 

3270 

25/08/2010 

14 

007 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

3123 

25/08/2011 

15 

010 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

RIMAC 

1781 

14/10/2003 

16 : 

011 

LEYVA GARAY. CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

JESÚS MARÍA 

1583 

11/11/2006 








































































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMÁTICA PARA FYMES - Aplicaciones pura aumentar su productividad 


Séptimo Informe 

FILTRAR las Ventas referente al AÑO 2006 HASTA EL 2010. 

Para realizar la búsqueda de los registros 
respecto a la quincena. 

Seleccionar la celda 16 Dlgltar AÑO 
(para definir el campo). 

Seleccionar la celda 17: 

Digite la siguiente fórmula: 

=Y(AÑO(F9)> =2004,AÑO(F9< =2010)) 

Para definir el registro. 



a Seleccionar la celda Activa 
19, donde empezará su 
informe. 

b Seleccionar el menú 

DATOS. 

c Escoger la opción 

AVANZADAS. 

á En la opción: 

RANGO DE LA LISTA 

digitar el nombre de la 
tabla de origen VENTAS, 
e En la opción: 

RANGO DE CRITERIOS 

escoger la celda 17. 

Estas acciones se podrán 
comprobar en la siguiente 
imagen. 


Obtener datos 
externos T 



icño de pagina Fórmt, Ptc. 


-Jjf Propiedades 

£dst-3f ¥f auii‘ 

Conexiones 



7.- FILTRAR las Ventas referente ai AÑO 2006 HASTA EL 


012 


FECHA 


4 

5 

6 

7 

8 _ 

9 : 11/03/2007 

10 16/03/2012 

11 08/09/205 

12 21/11/2009 

13 22/11/2010 


httro a^nzado 




ANO 

VERDADERO 



Acción 

Q RStrar ia teta s¡n movería a otr o lugar 
« Copiar a otro lugar 


Rango de la lista: • VEMT ásOS? 

Rango de criterios: ; '007l$IS6: $157 V.E, 
Copia- a: ; 007'!$I$9) ^jp 

; ; Sob registros únicos 


Aceptar 


¡ Cancebr 


V Ye "r 


f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 19. 
g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 210 registros: desde N10 hasta N219. 



1 

i 

K 

L 

M ^ 

y n 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS N 

^ FECHA 

10 

OOl 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

COMAS 

1812 

11/03/2007 

11 

002 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

1258 

16/03/2012 

12 

004 

GARCÍA CONTRERAS MARCELA 

TÉCNICO 

RIMAC 

1966 

21/11/2009 

13 

005 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

1712 

22/11/2010 

14 

007 

RUBIO RAMIREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESUS MARÍA 

3123 

07/08/2010 

15 

008 

MORENO AVALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

















































































INFORMÁTICA PARA PYMES - Aplicaciones para awiftesilar su product ADMINISTRACIÓN DE DATOS 

v Octavo Informe 

Filtrar todas las VENTAS RESPECTO A LA PRIMERA QUINCENA de los meses de ENERO y NOVIEMBRE 
(no considerar los demás meses, considerar todos los años, es decir, de 2005 a 2012). 

Para realizar la búsqueda de los registros respecto a la quincena: 

Seleccionar la celda 16 Y dlgltar DIA (para definir el campo). 

Para el criterio referente al DIA, de la quincena en la celda 17 e 18 (comprobar en las imágenes). 




TIR 

x ✓ r; . ■ ■ 


F 

G H I 

6 

7 

012 

DIA 

^—^/ERDADERO 

S 

FECHA ^ 

” | |=DIA(F9)<=15 | 

9 

11/03/2007 




Seleccionar la celda J6 Dlgltar MES (para definir el campo). 

Para el criterio referente al MES, en la celda J7 para el mes de ENERO. En la celda J8 para el mes de 
NOVIEMBRE. Comprobar estas acciones en las siguientes imágenes. 



TíR 

•r X V f* =MES(FS}=1 



F 

G . H > 


6 

7 

012 

DÍA 

VEROADERO| 

r=!VSES(F9)=1 | 

8 

FECHA í 

T" VERDADERO 


9 

. 11/03/2007 

A _ 



T!R - X <✓ ft =MLS\í'}\ = n 


F G H 1 


6 

012 —.«JiL. 

MES 

7 



a 

FECHA VERDADERO | 

¡=MES(F9¡=11 | 

9 

* 11/03/2007 | 



a Seleccionar la celda 
Activa 110. Donde 
empezará su informe. 

f> Seleccionar el menú 

DATOS. 

c Escoger opción: 

AVANZADAS. 

d En la opción: RANGO 
DE LA LISTA digitar 
el nombre de la tabla 
de origen VENTAS. 


e En la opción: RANGO DE CRITERIOS 16 hasta J8- 

f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 110. 
e Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 


Inicio Insertar Diseño de página 


^ Propiedades 

Obtener datos KiiyaJit ac¬ 
edemos' tooo s*- Editar viatui 




012 


1 

2 

3 

4 

5 

6 
7 

8 _ 

9 11/03/2007 

10 | 16/03/2012 

Tí] 

12 ; 

13 

14 : 


8 .- 


FECHA 


08/09/205 

21/11/2009 

22/11/2010 

13/09/2005 


Filtrar todas las VENTAS RESPECTO A LA PRIMERA QUINCENA de los me; 
(no considerar los demás meses, considerar todos ios años, es decir de 


OIA 

VERDADERO 

VERDADERO 


MES 

FALSO 

FALSO 



' » 


Fíltre avanzado 

Acción 

(:'/ Filtrar la tota sin moverla a otro lugar 
# Copiar a otro lugar 
Rango de ¡a teta: 

Rango de criterios: 

Copiar a: 

:i.. ¡ S>oío registros únteos 





















































































ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 26 registros. Desde Nll hasta N36 se podrá 
comprobar su respuesta como acción de búsqueda o filtraje. 



1 

J 

K 

L 

M ^ 

y N 

10 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS' 

“ FECHA 

11 

015 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

BARRANCO 

2428 

03/01/2007 


12 

017 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

LOS OLIVOS 

1064 

12/01/2007 


13 

018 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

632 

15/01/2008 


14 

036 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

LOS OLIVOS 

962 

13/11/2008 


15 

041 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

JESÚS MARÍA 

1246 

07/11/2005 


16 

055 

ARCE VIVANCO, MARIO 

ON UNE 

MIRAFLORES 

2423 

04/01/2006 


17 

065 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

CALLAO 

2875 

08/01/2012 


18 

069 

NABEROS NIGURIA EDITH 

TÉCNICO 

CALLAO 

1182 

15/01/2011 


19 

070 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

LINCE 

2452 

11/01/2008 


20 

075 

ARANDA ROJAS, CARMEN 

PLATAFORMA 

BARRANCO 

1627 

13/01/2010 


21 

082 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

JESÚS MARÍA 

2140 

07/01/2007 



OTRO EJEMPLO DE BÚSQUEDA, en relación a las VENTAS RESPECTO A LA PRIMERA QUINCENA de 
los meses de ENERO y NOVIEMBRE. 



P 

Q 

R 

7 

CAMPO 

DIA 

MES 

S 

CRITERIO 




En la celda Q7 digitar la función DIA como campo. 
En la celda R7 digitar la función MES como campo. 


En la celda Q8 digitar el criterio para la búsqueda respecto a la quincena =DIA(F9)< = 15, obteniendo 
como respuesta el mensaje VERDADERO. 


Comprobar estas acciones de funciones de Fecha, 
en la siguiente imagen. 


En la celda R8 digitar el criterio para la búsqueda respecto a los meses de Enero y Noviembre 
=0(MES(F9)=1,MES(F9)=11), obteniendo como respuesta el mensaje FALSO. 



P 

Q 

R 

7 

CAMPO 

.. D . IA .. ^ 

^ MES 

8 

criterio] 

VERDADEROl 



Comprobar estas acciones de funciones de 
Fecha, en la siguiente imagen. 



Después del planeamiento respecto a la búsqueda VENTAS RESPECTO A LA PRIMERA QUINCENA de 
los meses de ENERO y NOVIEMBRE. 

Para finalizar la búsqueda, se aplicará las acciones FILTRO AVANZADO, para realizar la búsqueda, 
cumpliendo la acción de otro forma de filtraje obteniendo la misma respuesta conformada por 26 
registros. 
















































íNFORMATK'A PARA PYMES - Api Raciones para aumentar su productividad 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 




Noveno Informe 

Filtrar las VENTAS del mes de JUNIO del AÑO 2009. 


Pasos para realizar la búsqueda de los registros respecto al mes de Junio del año 2009. 


Seleccionar la celda 16 y digitar la función MES (para definir el campo). 
Seleccionar la celda J6 y digitar la función AÑO (para definir el campo). 


Comprobar estas acciones de asignar los campos en la 
siguiente imagen. 



Ahora defina criterios de los campos para generar su búsqueda para el MES DE JUNIO. 


Seleccionar la celda 17 y digitar = MES(F9)=6 

Comprobar estas acciones de asignar criterio al 
campo MES, como la siguiente imagen. 

Con el objetivo de buscar información referente al 
mes de Junio. 



Ahora defina los criterios de los campos para generar la búsqueda para el AÑO 2009. 

Seleccionar la celda J7 y digitar 

=AÑO(F9)=2009 


En la siguiente imagen, comprobar estas 
acciones de asignar criterio al campo AÑO. 


Con el objetivo de buscar información 
referente al AÑO 2009. 


T!R ■ ' XVi í =AÑO[F9J=2009 


F G H i 




a Seleccionar la CELDA 
ACTIVA 19, donde empezará 
su informe. 

b Seleccionar el menú DATOS, 
i Escoger la opción: 

AVANZADAS. 

d En la opción: RANGO DE LA 
LISTA digitar el nombre de 
la tabla INFORME. 
e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS seleccionae las 
celdas 16 hasta J7. 
f Escogerla opción COPIAR A 
OTRO LUGAR, en COPIAR 
A: Seleccionar la celda activa 
19. 


e pagina Fórmulas Datos L—«fiev isat Vista Ptogramadoi 


9.- Filtrar las VENTAS de! mes de JUNIO, DEL ANO 2009 



Herramientas 4e ésto 


Filtro avanzado ' R 

Acción 

‘Q Filtrar ia lista sin moverla a o tro lugar 
’«§■ Copiar a otro boa;' 

'ínforheVÜ' Jp 
'oce'taísisjs? 

fi 


i Soto registros úricos 


g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado y hacer clic en la opción ACEPTAR. 



































































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMÁTICA PAR A PYMB.S - Aplicaciones para aumentar su productn idad /y 


En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 2 registros. Desde N10 hasta Nll se podrá 
comprobar nuestra respuesta como acción de búsqueda o filtraje referente a VENTAS del mes de 
JUNIO, DELAÑO 2009. 



1 

J 

K 

L 

M 

U Ñ 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS " 

^ FECHA 

10 

063 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

RIMAC 

2826 

08/06/2009 

11 

101 

RAMOS NORtEGA, MILAGROS 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3276 

04/06/2009 


Décimo Informe 

Filtrar las VENTAS referentes A LOS MESES PARES de los años 2006 hasta el año 2009. 

Pasos para realizar la búsqueda de los registros respecto a los meses pares considerando los años 
2006 hasta el año 2009. 

Seleccionar la celda 16 y digitar la función MES (para definir el campo). 

Seleccionar la celda J6 y digitar la función AÑO (para definir el campo). 

Comprobar estas acciones de asignar los campos en la siguiente 
imagen. 


ANO 


’M. 


Ahora defina los criterios de los campos para generar nuestra búsqueda para los meses pares. 


Seleccionar la celda 17 digitar = ES.PAR(MES(F9)) 

Comprobar estas acciones de asignar criterio al campo 
MES, como la siguiente imagen. 

Con el objetivo de buscar información referente a los 
meses pares. 



Ahora defina los criterios de búsqueda de los campos para generar su exploración referente a los 
años 2006 hasta 2009. 

Para la búsqueda de estas fechas en estos rangos de los años 2006 a 2009 utilice la función lógica Y 
con la función de fecha AÑO. 


Seleccionar la celda J7 y digitar 

=Y(AÑO(F9)>=2006,AÑO(F9)< = 2009) 

Comprobar estas acciones de asignar 
criterio al campo AÑO con la siguiente 
imagen. 


Xj/Jt =Y(AÑ°( ; 

F 6 H ! J ST 

5 7T 

6 012 ME S AÑO » 

7 i_ 1 =Y(AÑO(F9)>^¿0Q6,Ato,F9)<^200^' 

8 FECHA 1 

9 | 11/03/200? 

10 16/03/201? 



Con el objetivo de buscar información referente al año 2006 y 2009. 









































ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


INFORMATICA PARA PVMFS - Aniicarione: 


Ahora tiene que definir los criterios de los campos para generar su búsqueda, filtraje respecto a los 
años 2006 y 2009. 


a Seleccionar la CELDA ACTIVA 19. 
Donde empezará su informe 

6 Seleccionar el menú DATOS, 
c Escoger opción: AVANZADAS. 

d En la opción: RANGO DE LA 
LISTA digitar el nombre de la 
tabla INFORME. 

e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS seleccionar las 
celdas 16 hasta J7. 

f Escoger la opción COPIAR A 
OTRO LUGAR, en COPIAR A: 

Seleccionar la celda activa 19. 

g Confirmar estas acciones de 




5 

6 012 

7 

8 

FECHA 

9 

11/03/2007 

10 

16/03/2012 

11 

08/09/2005 

12 

21/11/2009 

13 

22/11/2010 

14 

13/09/2005 


10.- 


Filtrar las VENTAS referentes A LOS MESES PARES (considerar los ar 
2006 hasta el año 2009) 


MES 

FALSO 


ANO 

FALSO 



(A, 



Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 


En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 60 registros. Desde N10 hasta N69 se podrá 
comprobar su respuesta como acción de búsqueda o filtraje referente a VENTAS de los MESES 
PARES de los años 2006 hasta el año 2009. 



i 

j 

.K ' 

L 

M A 

U N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

ventas'' 

^ FECHA 

10 

008 

MORENO AYALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

11 

009 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON UNE 

LINCE 

2988 

01/06/2007 

12 

022 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

781 

18/04/2008 

13 

025 

LEYVA GARAY, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

CALLAO 

1529 

19/08/2009 

14 

026 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

2603 

12/10/2007 

15 

028 

TRUCOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

COMAS 

3017 

08/10/2007 

16 

030 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

1905 

31/12/2007 

17 

039 

NABEROS NIGUR1A EDITH 

TÉCNICO 

JESÚS MARÍA 

3201 

21/08/2008 

18 

044 

TRUCOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

COMAS 

1738 

25/02/2006 

19 

047 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

2218 

28/08/2008 

20 

050 

GARCÍA QUISPE SANDRA 

TÉCNICO 

LOS OLIVOS 

1063 

29/12/2009 

21 

053 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

RIMAC 

3374 

29/08/2006 

22 

054 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

LA VICTORIA 

1341 

05/06/2006 

23 

063 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ON LINE 

RIMAC 

2826 

08/06/2009 

24 

066 

DÁVILA CUADRA. LUIS ALFREDO 

PLATAFORMA 

RIMAC 

2996 

25/10/2008 



























































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMATICA PARA RYMHS - Aplicaciones para aumentar su productividad 


Onceavo Informe 

Crear un Informe filtrando las Ventas correspondientes al SEGUNDO SEMESTRE DE LOS AÑOS 
SUPERIORES AL AÑO 2006. 

Pasos para realizar la búsqueda de los registros respecto al segundo semestre de los años superiores 
al año 2006. Seleccionar la celda 16 y digitar la función MES (para definir el campo). Seleccionar la 
celda J6 y digitar la función AÑO (para definir el campo). 


Comprobar estas acciones de asignar los campos en la 
siguiente imagen. 


Ahora va a definir criterios de los campos para generar su búsqueda para el segundo semestre. 

Seleccionar la celda 17 y digitar 

=Y((MES(F9)> = 7),(MES(F9)< = 12 

Comprobar estas acciones de asignar criterio 
al campo MES, como la siguiente imagen. 


Con el objetivo de buscar información 
referente al segundo semestre. 

Ahora va a definir los criterios de búsqueda de los campos para generar su exploración referente a 
los años superiores al año 2006. 


Seleccionar la celda J7 digitar 

=AÑO(F9)>2006 


Comprobar estas acciones de asignar 
criterio al campo AÑO con la siguiente 
imagen. 


T:R X ✓ Ji =AÑO(F9)>2006 

F 6 H 1 i 

\ 6 012 MES % AÑO 

7 : 

1 R FFrHA 

FALSO f =AÑO(F9)>2006 | 

í 9 | U/03/2007 4 


1 10 16/03/2012 


TIR 

. X ✓ A =Y(|MES(F9)>=7¡.(MES(F9i<=12); 

F 


A 

\ i . 

6 012 


MES 1 

AÑO 


=Y«MES(F9)>=7),(MES(F9)<=12))*| 

5 t-CVrjH 

9 ’ 11/03/2007 4 


10 16/03/2012 


MES 


ANO 


a Seleccionar la CELDA 

i ¡h £*¡ ' 

ACTIVA 19. 

externos’ *** £/•**• m 


Conexiones 

b Seleccionar el menú 

59 

DATOS. 

F G H : 

t Escoger la opción: 

2 1 ¡ n.. 

AVANZADAS. 

4 mam 


t¡ En la opción: RANGO DE 
LA LISTA digitar el nombre 
de la tabla INFORME. 

e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS seleccione las 
celdas 16 hasta J7. 




5 

6 012 

7 _ 

8 

9 

10 
11 
12 " 

13 

1 ±- 


insertar Diseño de pagina Fórmulas 


FECHA 


11/03/2007 


16/03/2012 


08/09/2005 





Herramientas cíe datas 


22/11/2010 


Filtrar las Ventas correspondientes ai SEGUNDO SEMESTRE DE LOS AÑ 
’ SUPERIORES AL AÑO 2006. 


MES 

FALSO 


ANO 

VERDADERO 





fHNOMMNfo : i & MM 

Acción 

Filtrar is Sata sin movería a otr o lugar 
o Copiar a otro lugar „„ 

Rango de la lista: ; INFORME fljai 
Rango de criterios: Q-j ffiSfeí 

Copiar a: ; ;o 1 J§§j 

? j Sólo registros únicos 


Cancelar 





























































INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su produclK idad 


ADMINISTRACIÓN DE DATOS 



£ Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 19. 
g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado y seleccionar la opción ACEPTAR. 


En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 90 registros. Desde N10 hasta N91 se podrá 
comprobar su respuesta como acción de búsqueda o filtraje referente SEGUNDO SEMESTRE DE LOS 
AÑOS SUPERIORES AL AÑO 2006. 



~ ’i 

J 

K 

L 

.M A 

ki N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

FECHA 

10 

004 

GARCÍA CONTRERAS MARCELA 

TÉCNICO 

RIMAC 

1966 

21/11/2009 

11 

005 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LINCE 

1712 

22/11/2010 

12 

007 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

3123 

07/08/2010 

13 

008 

MORENO AVALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

14 

010 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

RIMAC 

1781 

14/12/2011 

15 

013 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON UNE 

RIMAC 

2862 

15/08/2010 

16 

019 

CHÁVEZ ALVARADO, YAMÍLE 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

1994 

04/12/2010 

17 

021 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

MíRAFLORES 

1054 

15/08/2010 

18 

025 

LEYVA GARAY, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

CALLAO 

1529 

19/08/2009 

19 

026 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

2603 

12/10/2007 

20 

028 

TRUCIOS SALAS MARCELO 

PROMOTOR 

COMAS 

3017 

08/10/2007 

21 

029 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

MAGDALENA 

997 

19/10/2011 

22 

030 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

1905 

31/12/2007 

23 

032 

NABEROS NiGURIA EDITH 

TÉCNICO 

MIRAFLORES 

2528 

15/08/2010 


v Doceavo Informe 

Filtrar registros ENTRE LAS SIGUIENTES FECHAS del 12/06/2007 HASTA 28/10/2011. 

Pasos para realizar la búsqueda de los registros respecto al rango de 12/06/2007 hasta 28/10/2011. 

Seleccionar la celda 16 y digitar la función FECHA (para definir el campo). 

Seleccionar la celda J6 y digitar la función FECHA (para definir el campo). 

Comprobar estas acciones de asignar los campos en la 
siguiente imagen. 




» 

FECHA 


i 

FECHA 


Ahora va a definir criterios de los campos para generar su búsqueda respecto a las fechas, comprobar 
en las siguientes imágenes: 





G H 

1 


6 ■ 

FECHA 

S 7 FECHA 

L 

| >=12/06/2007 f 

T 

___ 


En la celda J7 digitar >=28/10/2011. 


En la celda 17 digitar > = 12/06/2007. 



17 

A <=28/10/2011 


.I “ T" 

A 

6 

FECHA 

FECHA I' 

7 

>=12/06/20071 

[ <=28/10/2011* | | 

8 













































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMES - Aplicacinucs para aumentar su productividad 


a Seleccionar la CELDA 
ACTIVA 19. 

b Seleccionar el menú 

DATOS. 

c Escoger opción: 

AVANZADAS. 

d En la opción: RANGO 
DE LA LISTA digitar 
el nombre de la tabla 

INFORME. 

e En la opción: RANGO DE 
CRITERIOS seleccionar 
celdas 16 a J7. 


Diseño de pagina Formulas 1 Datos 


'¿k 




12.- Filtrar registros ENTRE CAS SIGUIENTES FECHAS 12/06/2007 y 28/10/2011 

Filtro avanzad o f J?j ¡MK 

Acción 

' : - Filtrar ia Ssta sin movería a otro iugar 
■.j$ Copiar a a tro tugar 
Rango de ia teta: INFORME 
Rango de criterios; ! 012‘> SISÓ: S-’?7 
Copiar a: Í '0i2’tsi$9| (?) m 

E Sóio registros únicos 


FECHA 

<= 28 / 10/2011 


' (i 


f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: seleccionar la celda activa 19. 
g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 


En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 138 registros. Desde N10 hasta N138 se podrá 
comprobar su respuesta como acción de búsqueda o filtraje referente a los registros ENTRE LAS 
FECHAS del 12/06/2007 HASTA 28/10/2011. 



1 

j 

K 

L 

M J 

U N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS 

^ FECHA 

10 

004 

GARCÍA CONTRERAS MARCELA 

TÉCNICO 

RIMAC 

1966 

21/11/2009 

11 

005 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

1712 

22/11/2010 

12 

007 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESUS MARÍA 

3123 

07/08/2010 

13 

008 

MORENO AVALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3471 

15/12/2008 

14 

013 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON UNE 

RIMAC 

2862 

15/08/2010 

15 

014 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

UNCE 

3218 

04/04/2010 

16 

016 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

LA VICTORIA 

1013 

27/01/2010 

17 

018 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUGA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

632 

15/01/2008 

18 

019 

CHÁVEZ ALVARADO, YAMILE 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

1994 

04/12/2010 

19 

021 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

MiRAFLORES 

1054 

15/08/2010 

20 

022 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

LA VICTORIA 

781 

18/04/2008 


Treceavo Informe 

Filtrar los registros del año 2010 correspondientes al PRIMER TRIMESTRE. 


Pasos para realizar la búsqueda de los registros respecto al 
año 2010 correspondientes al PRIMER TRIMESTRE: 


Seleccionar la celda 16 y digitar la función MES (para definir el campo). Seleccionar la celda J6 y 
digitar la función AÑO (para definir el campo). 


1 

J 

6 _ MES 

— r año 















































ADMINISTRACION DE DATOS 


INFORMATICA PARA PYMFS ~ Aplicaciones para aumentar 


su producir 




Comprobar estas acciones de asignar los campos en la siguiente imagen. 


a Seleccionar la 
CELDA ACTIVA 19. 

b Seleccionar el 
menú DATOS. 

c Escoger opción: 

AVANZADAS. 

d En la opción: 

RANGO DE LA 
LISTA Digitar 
el nombre de la 
tabla INFORME. 

e En la opción: 

RANGO DE 

CRITERIOS 

seleccionar celdas 

16 a J7. 

f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: Seleccionar la celda activa 19. 
g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, escoger la opción ACEPTAR. 

En la siguiente Imagen puede visualizar su Informe de 9 registros. Desde N10 hasta N18 se podrá 
comprobar su respuesta como acción de búsqueda o filtraje referente a los registros del año 2010 
correspondientes al PRIMER TRIMESTRE. 




! 

J 

K 

L 

M 1 

ii N 

9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS ^ 

^ FECHA I 

10 

016 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

LA VICTORIA 

1013 

27/01/2010 

11 

075 

A RANDA ROJAS, CARMEN 

PLATAFORMA 

BARRANCO 

1627 

13/01/2010 

12 

115 

RAMOS ESCATE SANDRA 

ON UNE 

COMAS 

1375 

09/01/2010 

13 i 

125 

RAMOS MORIEGA, MILAGROS 

TÉCNICO 

COMAS 

2006 

12/01/2010 

1-1 

146 

MORENO AVALA LUIS FABIÁN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

3197 

24/01/2010 

15 

163 

LEYVA GARAY, CARLOS LENIN 

PROMOTOR 

LOS OLIVOS 

1666 

30/03/2010 

16 

210 

CHÁVEZ ALVARADO, YAMILE 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

2112 

17/02/2010 

17 

242 

MORENO AVALA LUIS FA8IAN 

TÉCNICO 

LA VICTORIA 

980 

11/02/2010 

18 

245 

¡BARRA VERA, IGNACIO 

ON UNE 

LOS OLIVOS 

1218 

10/02/2010 


Catorceavo Informe 

Filtrar los registros de la PRIMERIA QUINCENA de los meses de JULIO hasta OCTUBRE, de los AÑOS 
2008 hasta 2011. 

Pasos para realizar la búsqueda de los registros respecto a PRIMERIA QUINCENA de los meses de 
JULIO hasta OCTUBRE, de los AÑOS 2008 hasta 2011. 

Seleccionar la celda 16 y digitar la función DIA (para definir el campo). 

Seleccionar la celda J6 y digitar la fundón MES (para definir el campo). 

Seleccionar la celda K6 y digitar la función AÑO (para definir el campo). 
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INFORMATICA 


PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su pioduotivúkKl 


Comprobar estas acciones de asignar los campos 
en la siguiente imagen. 



1 

... ^ . 

K 

6 

7 

“X 

MES 

AÑO 


a Seleccionar la CELDA ACTIVA 19. 
b Seleccionar el menú DATOS, 
c Escoger opción: AVANZADAS. 

d En la opción: RANGO DE LA LISTA Digitar el nombre de la tabla INFORME, 
c En la opción: RANGO DE CRITERIOS seleccionar celdas 16 a K7. 

f Escoger la opción COPIAR A OTRO LUGAR, en COPIAR A: seleccionar la celda activa 19. 
g Confirmar estas acciones de Filtro avanzado, seleccionar la opción ACEPTAR. 



En la siguiente imagen puede visualizar su Informe de 24 registros. Desde N10 hasta N33 se podrá 
comprobar su respuesta como acción de búsqueda o filtraje referente a los registros de la PRIMERIA 
QUINCENA de los meses de JULIO hasta OCTUBRE, de los AÑOS 2008 hasta 2011 



1 

J 

K 

L 

M ^ 


9 

ÍTEM 

VENDEDOR 

CARGO 

DISTRITO 

VENTAS" 

FECHA 

10 

007 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

JESÚS MARÍA 

3123 

07/08/2010 

11 

013 

LEÓN 6AMARRA LUISA 

ON UNE 

RIMAC 

2862 

15/08/2010 

12 

021 

RUBIO RAMÍREZ VERÓNICA 

PLATAFORMA 

MIRAFLORES 

1054 

15/08/2010 

13 

032 

NÁ8EROS NIGURIA EDITH 

TÉCNICO 

MIRAFLORES 

2528 

15/08/2010 

14 

048 

PAREDES FRANCO RODRIGO 

ONUNE 

MAGDALENA 

3035 

15/08/2010 

15 

052 

CARRASCO RODRÍGUEZ, ERIKA 

PROMOTOR 

UNCE 

3367 

15/10/2011 

16 

056 

VILLALOBOS RÍOS ANA LUCIA 

PROMOTOR 

LINCE 

3312 

09/07/2011 

17 

060 

MORENO AYALA LUIS FABIAN 

TÉCNICO 

BARRANCO 

995 

07/10/2010 

18 

073 

LEÓN GAMARRA LUISA 

ON UNE 

LA VICTORIA 

1679 

11/10/2010 

19 

077 

DÁVILA CUADRA. LUIS ALFREDO 

PLATAFORMA 

8ARRANCO 

1162 

12/08/2011 

20 

083 

OLANO VÁSQUEZ, DIANA 

PLATAFORMA 

CALLAO 

1991 

05/07/2009 
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ADMINISTRACIÓN DE DAT ] 


9.4 ESQUEMATIZAR UNA LISTA DE DATOS 

Si tiene una lista de datos que desea agrupar y resumir, puede crear un esquema de hasta ocho niveles, 
uno para cada grupo. Cada nivel interno, representado por un número superior de SÍMBOLO DE 
ESQUEMA, muestra DATOS EN DETALLE del nivel externo anterior, representado por un número inferior 
de símbolos de esquema. Use un esquema para mostrar rápidamente filas o columnas de resumen, o 
bien para mostrar los datos de detalle de cada grupo. 

Puede crear un esquema de filas un esquema de columnas o un esquema de filas y columnas. 


0 A C 0 E 

1 Reporte III Trimestre 2012 

2 



3 

Empresa 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

Ja 


‘ + 7 

Total Data Print 

SI. 791,095 

SI. 77,327 

SI. 713,768 

iiL. 

12 

18 

Total Digital Art 

SI. 1,124,570 

SI. 136,810 

SI. 987,760 



¡Vi 

Total Diseños Arenas 

SI. 1,551,296 

SI. 167,334 

SI. 1,383,962 

19 

Tools Studio 

SI. 195,478 

SI. 19,674 

Si. 175,804 

20 

Tools Studio 

SI. 187,354 

SI. 17,354 

SI. 170,000 

21 

Total Tools Studio 

SI. 382,832 

SI. 37,028 

Si. 345.804 



f 

22 

Total general 

Si. 3,849,793 

SI. 418,499 

SI. 3,431,294 

1 

«r 


Nd 



t Para mostrar filas para un nivel, haga clic en los símbolos del esquema adecuado. 

2 El nivel 1 contiene las ventas totales de todas las filas de detalle. 
i El nivel 2 contiene las ventas totales para cada mes en cada región. 

4 El nivel 3 contiene las filas de detalle (sólo las filas de detalle 19 a 13 están actualmente visibles), 
s Para expandir o contraer datos en el esquema, haga clic en los símbolos de esquema. 

Para agrupar y resumir puede aplicar: 

9.4.1 CREAR UN ESQUEMA DE FILAS 

*:• Asegúrese de que cada columna de los datos a los que desea aplicar un esquema tiene un rótulo 
en la primera fila, contiene datos similares en cada columna y el rango no tiene filas ni columnas en 
blanco. 

v Seleccione una celda del rango. 

*:• Para ordenar la columna que contiene los datos que desea agrupar, seleccione dicha columna y, en 
la ficha Datos, en el grupo Ordenar y filtrar, haga clic en Ordenar de A - Z o en Ordenar de Z - A. 

Para posteriormente Insertar las filas de resumen. 
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I ADMINISTRACIÓN DE DATOS 

9.4.2 CREAR UN ESQUEMA DE COLUMNAS 

v Asegúrese de que cada fila de los datos a los que desea aplicar un esquema tiene un rótulo en 
la primera fila, contiene datos similares en cada columna y el rango no tiene filas ni columnas en 
blanco. 

•> Seleccione una celda del rango, 
v Ordene las filas que forman los grupos. 

Inserte sus propias columnas resumidas con fórmulas inmediatamente a la derecha o a la izquierda 
de cada grupo de columnas de detalle. 

También el acceso a: mostrar u ocultar datos de esquemas, personalizar un esquema con estilos, 
copiar datos esquematizados, ocultar o quitar un esquema, crear un informe de resumen con un gráfico. 


9.5 CONSOLIDAR DATOS 

Cuando se necesitan tomar decisiones, los cuadros o listas que se trabajan deberán en ocasiones ser 
resumidos para su mejor análisis, esto es consolidar, cuando se consolidan datos de varias listas o de 
varias hojas de cálculo deberán ser idénticos. Sólo los datos a operar, su estructura de tabla Titulares 
nombre de los campos es decir, las cantidades podrán ser diferentes. 

Pasos para su aplicación 

i Digitar las siguientes tablas, cambiar nombres: a la Hojal como Costos A, a la Hoja2 como 
Costos B. 


ABC 

1 Costos Ropa A 

2 | 


3 Nro 

Insumas 

Febrero 


4 : 1 

Insumo 1 

100 

5 i 2 

Insumo 2 

0 

6 3 

Insumo 3 

120 

7: 4 

Insumo 4 

130 

8 i 5 

Insumo 5 

140 

9 ! 

Total 

430 




w ■■■■+ ► >' : Castos A Costos B Cons Costos 


A 

B 

C 

1 Costos Ropa B 

2 


3 Nro 

Insumas 

Enero 


4 1 

Insumo 1 

800 


5 2 

Insumo 2 

500 


6 3 

Insumo 3 

120 


7 4 

Insumo 4 

0 


8 5 

Insumo 5 

140 


9 

Total 

1560 


x « ► h Costos A Castos B , Cons Costos 


2 Seleccionar la Hoja3, renómbrala como Cons Costos, seleccionar la celda A3. 
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ADMINISTRACIÓN DE DATOS 




3 Menú DATOS / CONSOLIDAR. 


Datos Revisar 



Vísta Complementos 

Ajr Borrar 

^ Volver a aplicar 

Filtro „ 

.V Avanzadas 

Ordenar y filtrar 


Texto en Quitar Validación 
columnas duplicados de datos * 

Herramientas de datos 



4 En la ventana que se activa, en la opción FUNCION, seleccionar la función de resumen para 
consolidar datos. En este caso escoger SUMA. 

En la opción Referencia seleccionar el área de origen de las tablas, es decir, la Hoja Costos 
A, rango B3:C9, después la Hoja Costos B con el rango B3:C9. 

Activar los rótulos Fila Superior y Columna izquierda. 

Realizar las operaciones mencionadas, tal como se aprecia en la siguiente imagen. 



Observe el acabado final, los meses se han consolidado uno 
al lado del otro, esto es porque se han usado los elementos 
de una lista y el programa Excel automáticamente asume 
que necesita una consolidación horizontal de este tipo. 

Cuando las tablas son pequeñas es posible realizar una 
consolidación horizontal. 


A 8 

1 Consolidado de Costos 

2 í 



Febrero 

Enero 

Insumo 1 

100 

800 

Insumo 2 

0 

500 

Insumo 3 

120 

120 

Insumo 4 

130 

0 

Insumo 5 

140 

140 

Total 

490 

1560 


h < ► h : Costos A. Costos B Cons Castos 



Para el siguiente ejemplo 
no activar la casilla Crear 
vínculos con los datos de 
origen, entonces el programa 
Excel haría una consolidación 
vertical, es decir sumaria 
Enero + Febrero. 
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tivkiad 


9.6 INFORME UTILIZANDO ESQUEMA DE UNA LISTA DE DATOS 

Podemos calcular subtotales y totales generales en una lista de una columna de forma automática 
mediante en comando Subtotal. Nuestro objetivo para agregar subtotales en una tabla, debe convertir 
primero la tabla a un rango normal de datos y, a continuación, agregar el subtotal. Tener en cuenta que 
al hacerlo se quitará de los datos toda la funcionalidad de la tabla, excepto el formato de tabla. 


9.6.1 ADMINISTRAR INFORMACIÓN EN EL ENTORNO DE ESQUEMATIZAR DATOS 

Con la siguiente Tabla con información referente el III trimestre del presente año, conformado por 
los campos Empresa y Región con sus respectivos criterios, su objetivo será la administración de los 
campos Ingresos, Egresos y Beneficios de contenido numérico. 


f Digitar la siguiente información. 


A B C DE 


1 Reporte iii Trimestre 2012 

2 


3 

Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

4 

Diseños Arenas 

Puno 

Sí. 198.541 

Sí. 10.872 

SI. 187,669 

5 

Data Print 

Piura 

Sí. 240,205 

SI. 12.800 

Sí. 227,405 

6 

Tools Studio 

Arequipa 

Sí. 187,354 

Sí. 17.354 

Sí. 170,000 

7 

Tools Studio 

Chiclayo 

SI. 195,478 

Sí. 19.674 

Sí. 175,804 

8 

Digital Art 

Lima 

Sí. 320,346 

SI. 21,025 

Sí. 299,321 

9 

Diseños Arenas 

Cajamarca 

Sí. 292,810 

Sí, 23,587 

Si. 269,223 

10 

Diseños Arenas 

Trujillo 

SI. 280,987 

Si. 31.028 

Sí. 249,959 

11 

Data Print 

Arequipa 

Sí, 264,579 

Sí. 32,057 

Sí. 232,522 

12 

Data Print 

Lima 

Sí, 286,311 

SI. 32.470 

Si. 253,841 

13 

Digital Art 

Tacna 

SI. 214,354 

Si. 32,874 

Sí. 181,480 

14 

Digital Art 

Chiclayo 

Sí. 348.520 

Sí. 34,890 

Si. 313.630 

15 

Diseños Arenas 

San Martin 

SI. 356,354 

Sí. 45,067 

Sí. 311,287 

16 

Digital Art 

Junin 

Sí. 241,350 

SI. 48,021 

SI. 193,329 

17 

Diseños Arenas 

Lima 

Sí. 422,604 

Sí. 56,780 

Si. 365,824 


z Seleccionar un campo para ordenar en forma ascendente: 


Por ejemplo, seleccionar la celda A3 / 
menú DATOS / seleccionar el control 
o botón para ordenar en forma 
ascendente. 

Comprobar estas acciones en la 
siguiente imagen. 


Inicio ínseríai' Diseño de página Fórmulas 


¿Él 


Obtener datos Actualizar 
externos - todo » 



¡ Datos j- . Ritmar 

w 


-- - Ordenar Filtro , , 

(2 y A * ..w Avanzadas 

Ordenar y filtrar 


/* Empresa 


A ^V B C D 

(Á) Reporte III Trimestre 2012 


Empresa* 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Diseños Arenas 

Puno 

Sí. 198,541 

Sí. 10,872 














































INFORJ 
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Obteniendo la siguiente imagen: 



A 

B 

C 

D 

E 

3 

Empresa 

Región 

ingresos 

Egresos 

Beneficios 

4 

Data Print 

Piura 

SI. 240,205 

SI. 12,800 

SI. 227,405 

5 

Data Print 

Arequipa 

SI. 264,579 

SI. 32.057 

SI. 232,522 

6 

Data Print 

Lima 

SI. 286,311 

SI. 32,470 

SI. 253,841 

7 

Digital Art 

Lima 

Sí. 320,346 

SI. 21,025 

SI. 299,321 

8 

Digital Art 

Tacna 

S/. 214,354 

SI. 32,874 

SI. 181,480 


Aplicar la herramienta SUBTOTALES. 


a Seleccionar el menú o ficha DATOS, 
b Del grupo de Esquemas SUBTOTAL, 
c Seleccionar el campo, por ejemplo, EMPRESA. 


inicio insertar Diseño de página 
ig) Concones Al 


Obtener d3tos Actualizar 
externos - ; todo - ' 


Ordenar Futro 


Conexiones 


& Avanzadas 
Ordenar y filtrar 


r Vista Programador 

cijjLj SS £§ validación de datos 

' '¿¡¡a Consolidar 

Texto en Quitar 

: columnas duplicados ¿í Análisis y si - 
Herramientas de datos 


Empresa 

Región 

ingresos 

Egresos 

Beneficios 

Data Print 

Piura 

Si 240,205 

SI. 12,800 

Sí. 227,405 

Data Print 

Arequipa 

SI. 264,579 

Si. 32,057 

Si. 232.522 

Data Print 

Lima 

S/. 286,311 

Si. 32,470 

Sí. 253,841 

Digital Art 

Lima 

Si. 320,346 

Si. 21,025 

Sí. 299,321; 

Digital Art 

Tacna 

SI. 214,354 

SI. 32,874 

Si.181.480i 

Digital Art 

Chiciayo 

Sí. 348,520 

Si. 34,890 

Sí. 313,6301 

Digital Art 

Junin 

Sí, 241,350 

SI. 48,021 

SI. 193,329! 

Diserios Arenas 

Puno 

Si. 198,541 

Sí. 10,872 

Sí. 187,669 

Diseños Arenas 

Cajamarca 

Sí. 292,810 

Sí. 23.687 

SI. 269,223 

Diseños Arenas 

Trujillo 

Si. 280,987 

SI. 31,028 

Sí. 249,959 

Diseños Arenas 

San Martin 

Sí. 356,354 

Sí. 45,067 

Sí. 311,287 


# Agrupar ’ 
4* Desagrupar 
; áÜsuhtotai 
Esqueirl 


Subtctales 

Para cada cambio er. 
emoresa 
Usar fundón: 

; Suma 

Agregar subtotsi a: 
¡ífj Empresa 


'■■rr *8 


;V.í Reemplazar subtotales actuales 
i Z : Salto de página entre grupos 
:V; Resumen debajo de ios dato; 


Quitar todos 


Aceptar 



B 


13 



d Escoger una fundón, por ejemplo; SUMA. 

e En el área de Agregar subtotal escoger los campos numéricos para crear nsu informe. 

Por ejemplo los campos numéricos que seleccionamos son: INGRESOS, EGRESOS, 
BENEFICIOS. 

f Para confirmar estas acciones escoger la opción ACEPTAR. 
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Obtenemos la siguiente ventana, generando un Informe en el entorno de esquematizar una 
LISTA DE DATOS, utilizando la herramienta SUBTOTALES. 


En la siguiente imagen se podrá comprobar el informe en el NIVEL 3, mostrándonos toda 
la tabla. 


Este informe contiene SUMATORIAS en base a los campos: INGRESOS, EGRESOS, BENEFICIOS. 
Al que previamente se ha ordenado en base al campo criterio EMPRESA. 


[í[ 

A 

B 


D 

E 

rvj Reporte III Trimestre 2012 


▼ 

3 Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 



4 Data Print 

Piura 

S/. 240,205 

SI. 12,800 

SI. 227.405 



5 Data Print 

Arequipa 

SI. 264.579 

SI. 32,057 

S/. 232,522 



6 Data Print 

Lima 

SI. 286.311 

SI. 32,470 

SI. 253,841 



-.1 7 Total Data Print 


SI. 791.095 

SI. 77,327 

SI. 713,768 



8 Digital Art 

Lima 

SI. 320.346 

SI. 21,025 

SI. 299,321 



9 Digital Art 

Tacna 

SI. 214.354 

SI. 32,874 

SI. 181,480 



• | 10 Digital Art 

Chiclayo 

SI. 348,520 

SI. 34,890 

SI. 313,630 



• ; 11 Digital Art 

Junin 

SI. 241,350 

SI. 48,021 

SI. 193,329 



12 Total Digital Art 


SI. 1,124,570 

SI. 136,810 

SI. 987.760 



• IB Diseños Arenas 

Puno 

SI. 198.541 

SI. 10,872 

SI. 187,669 



14 Diseños Arenas 

Cajamarca 

SI. 292.810 

SI. 23,587 

SI. 269,223 



• 15 Diseños Arenas 

Trujillo 

SI. 280,987 

SI. 31,028 

SI. 249,959 



• 16 Diseños Arenas 

San Martín 

SI. 356,354 

SI. 45,067 

SI. 311,287 



• 17 Diseños Arenas 

Lima 

SI. 422,604 

S/. 56,780 

SI. 365,824 



18 Total Diseños Arenas 


SI. 1,551,296 

SI. 167,334 

SI. 1,383,962 



• : 19 Tools Studio 

Arequipa 

SI. 187,354 

SI. 17,354 

SI. 170,000 



• 20 Tools Studio 

Chiclayo 

SI. 195,478 

SI. 19,674 

SI. 175,804 


L 

21 Total Tools Studio 


SI. 382,832 

SI. 37,028 

SI. 345,804 

L 

- 

22 Total general 


SI. 3.849,793 

SI. 418,499 

SI. 3,431,294 


; 23 






En la siguiente imagen se podrá comprobar el informe en el NIVEL 2, mostrándose un 
SUBTOTAL, resúmenes de sumatoria de los campos numéricos INGRESOS, EGRESOS, 
BENEFICIOS por el campo criterio EMPRESA. 



B C D 

Reporte III Trimestre 2012 



3 Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

; +¡ 

j 7 Total Data Print 


SI. 791,095 

Sí. 77,327 

Sí. 713,768 

;+: 

12 Total Digital Art 


Sí. 1,124,570 

Sí. 136,810 

Si. 987,760 

{+: 

\ 18 Total Diseños Arenas 1 


Sí. 1,551,296 

Sí. 167,334 

SI. 1,383,962 

a 

21 Total Tools Studio 

T SI. 382,832 

Sí. 37,028 

S/. 345,804 

3 

■ 22 Total general 

^ SI. 3,849,793 

Sí. 418,499 

Sí. 3,431,294 
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En la siguiente imagen se puede visualizar un informe de NIVEL 2, expandiendo la lectura de 
criterios de la empresa DIGITAL ART y DISEÑOS ARENAS. 


1 

ip 

Jf]j A 

B 

C 

D 

E 



Reporte III Trimestre 2012 

v_/ 2 



3 Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 


■» 

7 Total Data Print 


Sí. 791,095 

Sí. 77,327 

Si. 713,768 



I 

• 8 Digital Art 

Lima 

SI. 320,346 

Sí. 21,025 

Sí. 299,321 



i 

■ 9 Digital Art 

Tacna 

Sí. 214,354 

SI. 32,874 

Sí. 181,480 

- 

i 


f 10 Digital Art 

Chiclayo 

Sí. 348,520 

SI. 34,890 

Sí. 313,630 



• 11 Digital Art 

Junln 

Sí. 241,350 

SI. 48,021 

Sí. 193,329 


12 Total Digital Art mmm 


Sí. 1,124,570 

Sí. 136,810 

Sí. 987.760 ! 




■ 13 Diseños Arenas 

Puno 

SI. 198,541 

SI. 10,872 

Sí. 187,669 




; 14 í Diseños Arenas 

Cajamarca 

SI. 292,810 

SI. 23,587 

Sí. 269,223 



7 

JT- 15 Diseños Arenas 

Trujillo 

SI. 280,987 

Si. 31,028 

Sí. 249,959 


* 

1 

" • 16 Diseños Arenas 

San Martín 

Sí. 356,354 

SI. 45,067 

Sí. 311,287 



J 

•17 Diseños Arenas 

Lima 

Sí. 422,604 

Si. 56,780 

Sí. 365,824 



1S Total Diseños Arenas • 


Sí. 1,551,296 

SI. 167,334 

Sí. 1 ,383,962 


A 

21 Total Tools Studio 


SI. 382,832 

Si. 37,028 

Sí. 345,804 

L 

-i 

22 Total general 

i 23 


Sí. 3,849,793 

Sí. 418,499 

Sí. 3,431,294 


En la siguiente imagen se puede visualizar un informe de NIVEL 1, un resumen general en 
base a los campos de contenido numérico INGRESOS, EGRESOS, BENEFICIOS. 




A 

B 

C- 

D 

-se s .• .. 

E 

1 

2 


Reporte III 

Trimestre 2012 

3 

Empresa 

| Región 

Ingresos | 

Egresos 

Beneficios 

22 

Total general 

Jlr 

Sí. 3,849,793 

Sí. 418,499 

Sí. 3,431,294 

23 


■ 





Al Informe anterior para ESQUEMATIZAR UNA LISTA DE DATOS con la herramienta 
Subtotales, utilizando la función SUMA. 


A continuación va a crear informes utilizando la función CUENTA.I 



En la siguiente Imagen puede comprobar un Informe de 
CONTEO del NIVEL 2 en base a los criterios del campo 
EMPRESA. 



E C D 

Reporte ili Trimestre 2012 


Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

Cuenta Data Print 



3 

3 

3 1 

Cuenta Digital Art 



4 

4 

4 \ 

Cuenta Diserios Arenas 

3 

5 

5 

5 f 

Cuenta Tools Studio 



2 

2 

2 1 

Cuenta general 



r 14 

14 

—Li 
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INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


En la siguiente imagen se expande los criterios de Empresa; por ejemplo, Digital Art un 
CONTEO de 4 contenidos en base las regiones de Lima, Tacna, Chiclayo, Junín. 


Jj. J/l 

A 

B 

C 

D 

E 

[; 

Reporte III Trimestre 2012 


3 

Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

7 

Cuenta Data Print 


3 

3 

3 

8 

Digital Art 

Lima ^4 S/. 320,346 

SI. 21.025 

SI. 299,321 

; 9 

Digital Art 

Tacna 

* SI. 214,354 

SI. 32.874 

SI. 181,480 

10 

Digital Art 

Chiclayo 

SI. 348.520 

SI. 34,890 

S/. 313.630 

11 

Digital Art | 

Junin 

Sí. 241,350 

SI. 48,021 

SI. 193,329 

12 

Cuenta Digital Art 


2^ 4 

4 

4 

18 

Cuenta Diseños Arenas 


' 5 

5 

5 

j 21 

Cuenta Tools Studio 


2 

2 

2 

22 

Cuenta general 


14 

14 

14 


1 i 2 i 3 ■' 

\ 


0 


A continuación va a crear informes utilizando la función PROMEDIO. 


Subtotates 

Para cada cambio en: 


Empresa 
Usar fundón: 
Promedio " 
Agregar subte 


¡D Empresa 


a 

a 



§8 Reemplazar subtotaies actuales 
r ; Salto de página entre grupos 
V; Resumen debajo de los datos 


Quitar todos 


¿tdj c 

fe 


En la siguiente imagen puede comprobar un informe de PROMEDIO del NIVEL 2 en base a 
los criterios del campo EMPRESA. 



1 . é 

A 

B 

C 

D 

E 

1 

y 

Reporte III Trimestre 2012 



i 3 

Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

+ 

7 

Promedio Data Print 


Sí. 263,698 

SI. 25,776 

SI. 237,923 

a 

i 12 

Promedio Digital Art 


SI. 281,143 

SI. 34,203 

SI. 246,940 

E 

18 

Promedio Disertos Arenas 


SI. 310,259 

SI. 33,467 

SI. 276,792 

i+j 

; 21 

Promedio Tools Studio « 


SI. 191.416 

SI. 18,514 

SI. 172,902 

3 

22 

Promedio general 


SI. 274.985 

SI. 29.893 

SI. 245,092 
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ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


En la siguiente imagen se expande los criterios de Empresa, por ejemplo Data Print un 
PROMEDIO de 4 contenidos en base a las regiones de Lima, Tacna, Chiclayo, Junín. 


1 12 |3 


A 

B 

C 

D 

E 


t 

1 

2 

Reporte III Trimestre 2012 




3 Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

' . 

+ 

7 Promedio Data Print 

Vi 

SI. 263,698 

SI. 25,776 

SI. 237,923 



8 Digital Art 


Lima-^ 

{ SI. 320,346 

S/. 21,025 

SI. 299,321 



9 Digital Art 


Tacna 

SI. 214,354 

SI. 32,874 

SI. 181,480 



10 Digital Art ' 


Chiclayo 

SI. 348,520 

SI. 34,890 

SI. 313,630 



11 Digital Art 


Junin 

SI. 241.350 

SI. 48,021 

SI. 193,329 



12 Promedio Digital Art 


, SI. 281,143 

SI. 34,203 

SI. 246,940 


18 Promedio Diseños Arenas 


SI. 310,259 

SI. 33,467 

SI. 276,792 1 

g 


21 Promedio Tools Studio 


SI. 191,416 

SI. 18,514 

SI. 172,902 

- 


22 Promedio general 


SI. 274,985 

SI. 29,893 

SI. 245,092 


La varianza representa la media aritmética de las desviaciones con respecto a la media 
que son elevadas al cuadrado. A continuación va a crear informes utilizando la función 
VARIANZA. 



Síitíoúte ‘•' Jl 8 "' ! '¥'AtaÉ 

Para caite cambio en: 


§?] Reemplaza! subtotales actuales 
O Salto de página entre grupos 
m Resumen debajo de los datos 


Costar iodos ¡ 



En la siguiente imagen puede comprobar un informe de 
VARIANZA del NIVEL 2 en base a los criterios del campo 
EMPRESA. 



A B C D E 

ft 

+ 

+ 

+ 

+ 

iji Reporte III Trimestre 2012 

3 Empresa 

Región | Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

7 Var Data Print 


532022489.3 

126318586.3 

196590924.3 

12 Var Digital Art 

^. ^ 

4040262902 

122278339 

4783492061 

18 Var Disenos Arenas 


7097094290 

323038278.7 

4459202707 

21 Var Tools Studio — v 

32999688 2691200 16843208 

22 Var general 

4794533672 181714190.8 3708656885 


En la siguiente imagen se expande los criterios de Empresa; por ejemplo, Data Print un 
VARIANZA de 3 contenidos en base las regiones de Piura, Arequipa, Lima. 


7 tÜ?1 

A B C D E ■ 

\ 

i 

s 

a 

Reporte III Trimestre 2012 

2 \ 

Empresa 

Reaióo^lnaresos 

Egresos 

Beneficios 

4 Data Print 

Piura 

" SI. 240.205 

SI. 12,800 

SI. 227.405 

5 Data Print ^r" 

Arequipa 

SI. 264.579 

SI. 32,057 

SI. 232,522 

6 Data Print 

Lima 

SI. 286,311 

SI. 32,470 

SI. 253,841 

7 Var Data Print 


,532022489.3 

126318586.3 

196590924.3 

12 Var Digital Art 


*4040262902 

122278339 

4783492061 

18 Var Diseños Arenas 


7097094290 

323038278.7 

4459202707 

21 Var Tools Studio 32999688 2691200 16843208 

22 Var general 4794533672 181714190.8 3708656885 
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INFORMATICA PARA PYMES - Aplicaciones para aumentar su productividad 


A continuación va a crear informes utilizando la función DESVIACIÓN ESTÁNDAR. 


La desviación estándar o desviación típica es una medida de centralización o dispersión para 
variables de razón y de Intervalo, de gran utilidad en la estadística descriptiva. 

Se define como la raíz cuadrada de la VARIANZA. Junto con este valor, la desviación típica 
es una medida (cuadrática) que informa de la media de distancias que tienen los datos 
respecto de su media aritmética, expresada en las mismas unidades que la variable. 



En la siguiente imagen puede comprobar un informe de 
DESVIACIÓN ESTÁNDAR del NIVEL 2 en base a los criterios 
del campo EMPRESA. 


TS 



A 

B 

c 

D 

E 

Reporte III Trimestre 2012 

Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 

Promedio Data Print 


SI. 263,698 

SI. 25,776 

SI. 237,923 

Promedio Digital Art 


Si. 281.143 

SI. 34,203 

SI. 246,940 

Promedio Diserios Arenas 


SI. 310.259 

SI. 33,467 

SI. 276.792 

Promedio Tools Studio v 

SI. 191,416 

SI. 18,514 

Si. 172,902 

Promedio general 

SI. 274.985 

SI. 29,893 

Si. 245.092 | 


En la siguiente imagen se expande los criterios de Empresa; por ejemplo, Data Print un 
DESVIACIÓN ESTÁNDAR de 5 contenidos en base las regiones de Puno, Cajamarca, Trujillo, 
San Martín, Lima. 


, 

IB 

E¡{ ; 

A 


8 

C 

D 

E 

> 

t ‘ 


Reporte iii Trimestre 2012 



* 3 

Empresa 

Región 

Ingresos 

Egresos 

Beneficios 


'® ' 7 

Desvest Data Print 

\ 

23065.61 

11239.15 

14021.09 


5 

] 12 

Desvest Digital Art 


i 63563.06 

11057.95 

69162.79 



■ 13 

Diseños Arenas 


Puno 

' 198541.00 

10872.00 

187669.00 



• 14 

Diseños Arenas 


Cajamarca 

292810.00 

23587.00 

269223.00 



• : is 

Diseños Arenas ' 


Trujillo 

280987.00 

31028.00 

249959.00 



■ ; 16 

Diseños Arenas 


San Martin 

356354.00 

45067.00 

311287.00 



•; 17 

Diseños Arenas 


Lima 

422604.00 

56780.00 

365824.00 



j 18 

Desvest Diseños Arenas 

^ 84244.25 

17973.27 

66777.26 


S 21 

Desvest Tools Studio 


5744.54 

1640.49 

4104.05 


" 

22 

Desvest general 



69242.57 

13480.14 

60898.74 
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ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


ara aumentar su productividad 


9.7 APLICAR FUNCIONES DE BASE DE DATOS (BD) 

Cada una de estas fundones, denominadas colectivamente funciones BD, usa tres argumentos base_ 
de_datos, nombre_de_campo y criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de la hoja de cálculo 
empleada en la función para base de datos. 

Sintaxis: 

BDfunción(base_de_datos,nombre_de_campo,criterios) 


:■ Base_de_datos: es el rango de las celdas que compone la base de datos. 

•i* En Microsoft Excel, una base de datos es una lista de datos relacionados en la que las filas de 
información son registros y las columnas de datos, campos. La primera fila de la lista contiene 
rótulos de cada columna. La referencia se puede introducir como rango de celdas o como nombre 
que representa el rango que contiene la lista. 

En todas las funciones para base de datos, si la referencia de base de datos corresponde a una 
celda dentro de una tabla dinámica, el cálculo se realiza únicamente con los datos de esa tabla 
dinámica. 

Nombre_de_campo: indica la columna en la que se utiliza la función. Las columnas de datos en 
la lista deben tener un rótulo identificativo en la primera fila. Nombre_de_campo puede ser una 
cadena de texto con el rótulo de columna encerrado entre dobles comillas, como por ejemplo 
"Edad", "Cargo". 


Criterios: es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones de una función. La 
función devuelve información de la lista que concuerda con las condiciones especificadas en el rango 
de criterios. Este rango incluye una copia del rótulo de la columna en la lista de la columna que desea 
que resuma la función. 

■> Nombre de campo y por lo menos una celda debajo del nombre de campo para especificar un 
valor de comparación de criterios. 

v Aunque el rango de criterios puede ubicarse en cualquier parte de la hoja de cálculo, no coloque 
el rango de criterios debajo de la lista. 

Pasos para su aplicación 

En la siguiente imagen se muestra una base de datos de un huerto. Cada registro contiene información 
acerca de un árbol. El rango A5:E11 se denomina Base de Datos y el rango A1:F3 Criterios. 



A 

B 

c 

D E 

1 

Arbol 

Alto 

Edad 

Rendimiento Ganancia 

2 

Manzano 

>10 



3 

Peral 





4 


Arbol 

Alto 

Edad 

Rendimiento 

Ganancia 

Manzano 

18 

20 

14 

SI 105.00 

Peral 

12 

12 

10 

S7 96 00 

Cerezo 

13 

14 

9 

&L 105.00 

Manzano 

14 

15 

10 

S/ 75 00 

Peral 

9 

8 

8 

S7 76 80 

Manzano 

8 

9 

8 

Si 45.00 
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9.7.1 LISTADO DE FUNCIONES BD (BASE DE DATOS) 

A continuación algunos ejemplos de las funciones BD, con la tabla anterior del rango A5 hasta Eli. 


Función BDCONTAR 

Esta función examina los registros de los manzanos, cuyo alto varía entre 10 y 16 metros y determina 
cuántos campos Edad de esos registros contienen números. 


-JLT ' --- -.. .. 


J = BDCON!AR(AS:E11," Edad", A1:F 2) 

18 Rspta: || 1 


,.r. ' 



Función BDCONTARA 

Esta función examina los registros de los manzanos cuyo alto varía entre 10 y 16 metros y determina 
el número de campos Ganancia de esos registros que no están en blanco. 


=BDCqNTARAfA5:Ell, "Ganancia", A1:F2) 


Función BDMAX 

Esta función permite maximizar un determinado rango de valores. Para el siguiente ejemplo obtener 
la ganancia máxima de manzanos y perales. 


rzr~ 

22 

Rspta: 1 105 

J = BDMAX(A5:E11, “Ganancia”,A1:A3) 

iaSL, 




v Función BDMIN 

Esta función permite minimizar un determinado rango de valores. Para el siguiente ejemplo obtener 
la ganancia mínima de manzanos con un alto superior a 10 metros. 


f' '£- A _ 

24 Rspta: | 75 

J =BDMIN(AS:Ell,'‘Gananria",Al:B2) 

*J2SJ--- — ■ 



Función BDSUMA 

Esta función permite la sumatoria de valores por un determinado criterio de la tabla. 


Ejemplo 1: La ganancia total de los Manzanos. 


=BDSU|yiA[AS:Ell, "Ganancia", A1:A2) 
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ADMINISTRACIÓN DE DATOS 


liwdad 


Ejemplo 2: La ganancia total del Manzano y Peral. 


T T 
28 
,aa. 


Rspta I 397.8 ' 


- BÜSU(VlA[A [ >:Ell,"Gananc¡a",Al:Ai) 


Ejemplo 3: La ganancia total de los Manzanos con un alto entre 10 y 16. 


30 Rspta: | 75 

_ J -BDSUMA{AS:E11," Ganancia", Al :f 2) 

-23_ 



Función BDPROMEDIO 

Esta fundón permite obtener el promedio de valores por un determinado criterio de la tabla. 
Ejemplo: La edad media de todos los árboles en la base de datos. 


di 

J =BDPROMEpiO{AS:Ell,í,A5:Ell) 

32 Rspta: II 13 


33 _ 




Función BDDESVEST 

Es la desviación estándar estimada de la base de datos, de una muestra de la población. 

Ejemplo: obtener la desviación estándar estimada en el rendimiento de manzanos y perales de la 
población total del huerto. 


T3"- 

34 Rspta: 1 

2.97 j 

—1 = BDDESVEST( AS: Eli, "Rendí miento", Al :A3) 

-13_ 




Función BDVAR 

Es la varlanza estimada de la base de datos, de una muestra de la población. 

Ejemplo: Obtener la varlanza estimada en el rendimiento de los frutos de manzanos y perales de la 
población total del huerto. 


36 Rspta: j| 8.8 


—1 =BDVAR{A5:Ell, ,, Rendimiento ,, ,Al:Al) 

32 _ 




Estas funciones permiten analizar y realizar cálculos en base a listas. En Excel 
"lista" es una tabla de datos que en su primera fila tiene encabezamientos. 

Tal vez uno de los motivos de la pérdida de popularidad de estas funciones 
sea la alternativa de usar tablas dinámicas (pivot tables) y fórmulas 
matriciales (array formulas). 


Sin embargo, en la mayoría de los casos, las funciones base de datos son 
preferibles a las fórmulas matriciales. 


Las funciones matriciales son muy poderosas pero áenen un gran 
inconveniente: producen problemas de recálculo. El uso intensivo de 
fórmulas matriciales hace que los archivos tarden en recalcularse. En este 
terreno, las funciones base de datos son la mejor alternativa. 

















































MI] 
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9.8 INFORME UTILIZANDO FUNCIONES DE BASE DE DATOS - BD 

Con la herramienta de funciones de BD pUEDE aanalizar y realizar operaciones de cálculos de las Bases 
de Datos, Listas. Que se administran en base a los campos y criterios para crear Informes en el entorno 
de funciones de BD. 


9.8.1 ADMINISTRAR INFORMACIÓN EN EL ENTORNO DE ESQUEMATIZAR DATOS 

Con la siguiente Tabla con información referente el II trimestre del presente año, conformado por los 
campos Vendedor, Cliente, Ventas, Mes, Lugar. El objetivo será la administración de las acciones de 
cálculo para hallar Número de Ventas, Venta Máxima, Venta Mínima, Venta Total, Venta Promedio y 
Comisión del 12% de la Venta Total. 


! Digitar la siguiente información, que contiene 50 registros. En la siguiente imagen se visualiza los 
primeros 6 registros. 



A 

B 

c 

D 

E 

1 

2 

3 : 

Ventas en una Distribuidora i 

1 Trimestre 2012 

4 

Vendedor 

Chente 

Ventas 

Mes 

Lugar 

5 

Mayra 

Ace Home Center 

a' 150 

Abrí! 

Los Olivos 


6 

Rodrigo 

Ace Home Center 

SI. 200 

Mayo 

Chorrillos 


? : 

Rodrigo 

Ace Home Center 

Sí, 200 

Mayo 

Los Olivos 


8 

Ana 

Sodimac 

a' 250 

Abril 

Breña 


9 

Ana 

Sodimac 

Si. 250 

Abrii 

Chorrillos 


10 

Ana 

Ace Home Center 

S/ 260 

Mayo 

Breña 



En la siguiente imagen se visualiza los últimos 4 registros. 



A 

B 

C 

D 

E 

4 i 

Vendedor 

Cliente 

Ventas 

Mes 

Lugar 

51 

Juan 

Cassínelli 

SI. 815 

Junio 

Chorrillos 

52 

Rodrigo 

Cassínellí 

SI 820 

Junio 

Los Olivos 

53 i 

Mayra 

Sodimac 

SI 900 

Abril 

Chorrillos 

54 

Ana 

Sodimac 

SI 980 

Abril 

Chorrillos 

.. r r 







2 En la siguiente imagen tiene la presentación para crear los campos y criterio 
tabla para crear el Informe. 


F G H I J K 

3 





4 

Campo 

Vendedor 

Vendedor 

Vendedor 

Vendedor 

5 

Criterio J 

Ana 

Juan 

Rodrigo 

Mayra 


6 


M° de Ventas 





Venta Max. 





Venta Mtn 





Venta Tota! 





Venta Prom. 





Comisión 8% 
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3 Asignar a la tabla de origen un nombre. Seleccionar le rango A4 y E54, nombre asignado será 
VENTAS. Comprobar estas acciones en la siguiente imagen. 


; VENTAS J 

- f* Juan 




-"lai-— A 

B 

c 

r D 

i ' E -i 

3 





4 | Vendedor 

Cliente 

Ventas 

Mes 

Lugar 

5 I Mayra 

Ace Home Cerner 

SI 150 

Abril 

Los Olivos 

6 Rodngo 

Ace Home Center 

S/. 200 

Mayo 

Chomllos 

7 Rodngo 

Ace Home Center 

SI 200 

Mayo 

Los Olivos 

8 1 Ana 

Sodimac 

SI. 250 

Abril 

Breña 


4 En el área del Informe, plantear distintas interrogantes, utilizando las funciones BD. 
Comprobar esta acción en la siguiente imagen: 



H7 

U 

F 

G 

H 


5 

Criterio 

Ana 


6 



7 

de Ventas 

vv— 


8 

Venta Max 

~ w 


9 

Venta Min. 



10 

Venta Total 

Z^,DT 


11 

Venta Prom 

m ; 


12 

Comisión 8% 

ÍF) 


43_ 




a Para hallar N° de Ventas (el número de Ventas): 


T1R » X ✓ Ji =8DCONTARA(VENTAS,A4,H4:H5¡. 

F G 

H 

i A 

i J 

4 Campo 

5 Criterio 

6 .— 

Vendedor 

VendedofT 

i Vendedor 

Ana 

Juan # 

Rodrigo 



7 =BDCONTARA(VENTASA4H4H5)»j 


8 vilimJIáH "" - 1 



= BDCONTARA(VENTAS,$A$4,H4:H5) en la celda A4 debe de pulsar la tecla F4 para 
absolutizar con la finalidad de generar copias. 


b Mostrar la VENTA MÁXIMA =BDMAX(VENTAS,$C$4,H4:H5) 
t Mostrar la VENTA MÍNIMA =BDMIN(VENTAS,$C$4,H4:H5) 
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d Mostrar la VENTA TOTAL: =BDSUMA(VENTAS,$C$4,H4:H5) 


TS -• X ✓ Ji =BDSUMA(V£NTAS,SCS4,H4:H5¡ 

F G 

H 

> 

i > 

7 

8 

9 

N c de Ventas 

12 

J 

"l5 

Venta Max. 

980 

1 

815 

Venta Min. 

250 

1 

300 

10 | 

| =BDSUMA(VENTAS,$C$4.H4:H5) 

11 

Venta Prom. 




e Mostrar la VENTA PROMEDIO: = BDPROMEDIO(VENTAS,$C$4,H4:H5) 


IR - X ✓ Jt =BDPROMEDIOÍVENTAS,$C$4,H4:H5) 

F G H jk 1 

7 

8 

9 

10 

N° de Ventas 

12 / 15 


Venta Max. 

980 / 815 


Venta Min. 

250 / 

300 


Venta Total 

5208 ' 

7399 


11 

|=BDPROMEDIO(VENTAS,$CS4,H4:H5)| 


12 

Comisión 8% | 417 592 



f Calcular la COMISION del 8% de la VENTA TOTAL: =H10 x 8% 


En la siguiente imagen, tiene su informe en base a funciones de Base de datos - BD para 
acciones de conteo, cálculos. 


F 

G 

H 

1 

J 

K 

3 






4 

Campo 

Vendedor 

Vendedor 

Vendedor 

Vendedor 

5 

Criterio 

Ana 

Juan 

Rodrigo 

Mayra 

6 






7 

N" de Ventas 

12 

15 

10 

13 

8 

Venta Max. 

980 

815 

820 

900 

9 

Venta Min. 

250 

300 

200 

150 

10 

Venta Total 

5208 

7399 

5530 

6434 

11 

Venta Prom. 

434 

493 

553 

495 

12 

Comisión 8% 

417 

592 

442 

515 





































































DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 


En el siguiente capítulo utilizaremos el programa Power Point System 2010, la utilización de 
este software informático está dedicado a la administración de información con el objetivo 
de crear, organizar, diseñar utilizando textos, formas, imágenes, audio, video en una hoja, 
espacio de trabajo denominado diapositiva, que posteriormente se grabará en un archivo 
del que es nombrado como presentación. 


Información y aplicación acerca del programa PowerPoint, 
v Pasos para crear Patrón de Diapositivas. 

Práctica para crear Patrón de Diapositivas. 

Creación de plantilla. 

Aplicación de Hipervínculos. 






ÍNFORMA I ÍCA PARA i”v M ¡ S - Aplicaciones pañi aumentar su productividad 


DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 


L*i 



10.1 ACERCA DEL PROGRAMA POWERPOINT 

A continuación se dará información acerca del programa PowerPoint, que se utiliza para preparar 
presentaciones gráficas y multimedia (combinar textos, imágenes, video, audio) hacia un auditorio 
determinado, contiene herramientas que le ayudarán a organizar sus ideas desde una presentación de 
diapositivas en la pantalla de un computador. Contiene efectos que se aplican a las hojas (diapositivas), 
textos, imágenes, autoformas. 

Además, le permitirá la creación de Diapositivas Plantilla (patrón), creación de un Menú en base a 
hipervínculos y botones de acción. 



:• Para insertar hojas diapositivas 

1 Haga clic en el menú en INSERTAR. 

Seleccione la opción AGREGAR DIAPOSITIVA o pulse las teclas CTRL + M 

2 Se activa una Ventana conformada por Diseños de las Dispositivas llamada Tema de Office. 
Ejemplo: 

v Diapositiva de título 
v Título y Objetos 
*:* Encabezado de Sección 
•> Dos Objetos 
Comparación 
■> Sólo el título 
v En blanco 
%• Contenido con título 
v Imagen con título 

Escoger un diseño de diapositiva (activándose 
áreas que se utilizarán en la diagramación y 
diseño del contenido de las diapositivas). 
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10.2 ¿CUÁNDO Y CÓMO USAR VISTAS EN POWERPOINT 2010? 

Las vistas de Microsoft PowerPoint 2010 que se pueden usar para editar, imprimir y realizar una 
presentación son las siguientes: 

Vista Normal 

Vista Clasificador de diapositivas 
Vista Página de notas 

Vista Presentación con diapositivas (que incluye la vista Moderador) 

Vista Lectura 

Vistas Patrón: diapositivas, documentos y notas 

Como muestra la siguiente captura de pantalla, las vistas de PowerPoint se pueden encontrar en dos 
lugares: 

*> En la ficha Vista en los grupos Vistas de presentación y Vistas Patrón 

En una barra fácil de usar situada en la parte inferior de la ventana de PowerPoint, donde están 
disponibles las vistas principales (Normal, Clasificador de diapositivas, Lectura y Presentación con 
diapositivas). 




Sí no tiene PowerPoint instalado en su equipo, puede usar el Visor 
de PowerPoint 2010 para ver una presentación. Para obtener 
información sobre cómo descargar y usar el Visor de PowerPoint, 
vea Instalar y ejecutar el Visor de PowerPoint 2010. 
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10.3 VISTAS PARA EDITAR LA PRESENTACIÓN 
Existen muchas vistas de PowerPoint que pueden ayudarle a crear una presentación profesional. 


> VISTA NORMAL 


La vista Normal es la vista de edición principal, donde se escriben y diseñan las presentaciones. Esta 
vista tiene cuatro áreas de trabajo: 


i_U Ficha Esquema: Es el mejor lugar para empezar a escribir el 
contenido, recoger sus ideas o planear cómo se van a presentar y 
mover las diapositivas y el texto. La ficha Esquema muestra el texto 
de las diapositivas en forma de esquema. 

Para imprimir una copia de un esquema de la presentación 
únicamente con el texto (tal como aparece en la vista Esquema) 
y sin los gráficos o animaciones, primero haga clic en la pestaña 
Archivo. 

A continuación, haga clic en Imprimir y en Diapositivas de 
página completa, en Más opciones; a continuación, haga clic 
en Esquema y, por último, en Imprimir en la parte superior. 




LU Ficha Diapositivas: Vea las diapositivas en la presentación como imágenes en miniatura durante la 
edición. Las miniaturas permiten desplazarse fácilmente por la presentación y ver el efecto de los 
cambios de diseño. También permiten reorganizar, agregar o eliminar diapositivas fácilmente. 

LLi Panel Diapositiva: En la sección superior derecha de la ventana de PowerPoint, el panel Diapositiva 
presenta una vista grande de la diapositiva actual. Cuando la diapositiva actual se muestra en esta vista, 
puede agregar texto e insertar imágenes, tablas, elementos gráficos SmartArt, gráficos, objetos de dibujo, 
cuadros de texto, películas, sonido, hipervínculos y animaciones. 

l_4j Panel Notas: En el panel Notas, situado debajo del panel Diapositiva, puede escribir las notas 
correspondientes a la diapositiva actual. Después, puede imprimir las notas y hacer referencia a ellas 
durante la presentación. También puede imprimirlas y repartirlas al público o incluirlas en una presentación 
que enviará a los asistentes o que publicará en una página web. 

Puede cambiar entre las fichas Diapositivas y Esquema. Para aumentar u ocultar el panel que contiene las 
fichas Diapositivas y Esquema, vea Familiarizarse con el área de trabajo de PowerPoint. 

> VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS 

La vista Clasificador de diapositivas proporciona una vista de las 
diapositivas en forma de miniaturas. Esta vista facilita la tarea de 
ordenar y organizar la secuencia de las diapositivas mientras se crea la 
presentación y también al preparar la presentación para su impresión. 

Esta opción le permite establecer, ordenar y dirigir fácilmente las diapositivas. 


También puede agregar secciones en la vista Clasificador de diapositivas y clasificar diapositivas en 
distintas categorías y secciones. 
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> VISTA PÁGINA DE NOTAS 

En el panel Notas, situado debajo el panel Diapositiva, puede escribir las 
notas correspondientes a la diapositiva actual. Después, puede imprimir las 
notas y hacer referencia a ellas durante la presentación. También puede 
imprimirlas y repartirlas al público o incluirlas en una presentación que 
enviará a los asistentes o que publicará en una página web. 

Si desea ver y trabajar con las notas en el formato de página completa, en 
el grupo Vistas de presentación de la ficha Vista, haga clic en Página de 
notas. 

» VISTAS PATRÓN 

Las vistas Patrón incluyen las vistas Diapositivas, Documentos y Notas. Son las principales diapositivas 
que almacenan información acerca de la presentación, como el fondo, color, fuentes, efectos y tamaños 
y posiciones de los marcadores de posición. La ventaja fundamental de trabajar en una vista Patrón 
es que en el patrón de diapositivas, el patrón de notas o el patrón de documentos, es posible realizar 
cambios de estilo universales en cada diapositiva, página de notas o documentos asociados con la 
presentación. 


La industria farmacéutica hoy está 
explorando un océano de cambios 


Haga clic para agregar r 




10.3.1 VISTAS PARA REALIZAR LA PRESENTACIÓN 

> VISTA PRESENTACIÓN CON DIAPOSITIVAS 

Use la vista Presentación con diapositivas para realizar la presentación ante el público. La vista 
Presentación con diapositivas ocupa toda la pantalla. En esta vista, verá la presentación de la misma 
manera en que la verá el público. Puede ver el aspecto real que tendrán los gráficos, intervalos, películas, 
efectos de animación y efectos de transición durante la presentación propiamente dicha. 

Para salir de la vista Presentación con diapositivas, presione ESC. 

> VISTA MODERADOR 

La vista Moderador es una vista clave basada en la presentación con diapositivas que puede usar 
mientras realiza la presentación. Usando dos monitores, puede ejecutar otros programas y ver las 
notas del orador que no puede ver el público. 

Para usar la vista Moderador, asegúrese de que el equipo tiene capacidad para varios monitores. Active 
la compatibilidad con varios monitores y active la vista Moderador. 

» VISTA LECTURA 

Use la vista Lectura para realizar la presentación no ante el público (a través de una pantalla grande, por 
ejemplo) sino para otra persona que sigue la presentación en su propio equipo. También puede usar la 
vista Lectura en su propio equipo cuando desee ver una presentación no en la vista Presentación con 
diapositivas a pantalla completa, sino en una ventana con controles sencillos que le permitan repasar la 
presentación fácilmente. Siempre es posible pasar de la vista Lectura a una de las otras vistas si desea 
modificar la presentación. 
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10.3.2 VISTAS PARA PREPARAR E IMPRIMIR LA PRESENTACIÓN 

Para ahorrar papel y tinta, es conveniente que prepare el trabajo de impresión antes de imprimirlo. 
PowerPoint proporciona vistas y configuraciones para ayudarle a especificar qué desea imprimir 
(diapositivas, documentos o páginas de notas) y cómo desea que se impriman los trabajos (en color, 
escala de grises, blanco y negro, con marcos, etc.). 

Para obtener información más detallada acerca de la impresión y la vista previa de impresión, vea 
Imprimir diapositivas o documentos de una presentación. 


iones para aumentar su productividad 
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> VISTA CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS 

La vista Clasificador de diapositivas proporciona una vista de las diapositivas en forma de miniaturas. 
Esta vista facilitará las tareas de ordenary organizar la secuencia de las diapositivas cuando se disponga 
a imprimirlas. 



> VISTA PREVIA DE IMPRESIÓN 

La vista previa de impresión permite especificar la configuración para imprimir documentos, páginas 
de notas y esquemas o diapositivas. 

10.3.3 ESTABLECER UNA VISTA COMO PREDETERMINADA 

Cuando cambia la vista predeterminada por otra más idónea para el tipo de trabajo que 
realiza, PowerPoint siempre se abre en esa vista. Entre las vistas que pueden establecerse como 
predeterminadas se encuentran Clasificador de diapositivas, Sólo esquema, Notas y las variaciones 
de la vista Normal. 

De forma predeterminada, PowerPoint se abre en la vista Normal y muestra las miniaturas, notas y 
la vista de diapositiva. Sin embargo, si lo prefiere, puede especificar que PowerPoint se abra en otra 
vista, como la vista Clasificador de diapositivas, la vista Presentación con diapositivas, la vista Página 
de notas u otras variantes de la vista Normal. 

< Haga clic en la pestaña Archivo. 

2 Seleccione el icono Opciones en el lado izquierdo de la pantalla y, a continuación, en el panel 
izquierdo del cuadro de diálogo Opciones de PowerPoint. Haga clic en Avanzadas. 

J En Mostrar, en la lista Abrir todos los documentos con esta vista, seleccione la vista que desee 
establecer como predeterminada y, a continuación, haga clic en Aceptar. 
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10.4 CREAR UNA PRESENTACIÓN EN BLANCO 

Cuando se ingresa a PowerPoint por primera vez se muestra una presentación en blanco en la cual se 
podrá crear la presentación, este por defecto tiene consigo un diseño de Título, el cual si se desea puede 
ser cambiado para su mejor comodidad. 


@¡y Ü T Presentación! * Microsoft PowerPoint c=j E) 22 



i En el panel de diapositivas, escriba el texto directamente en la diapositiva, dentro del marcador de 
posición. 

i En la parte izquierda se incluye una versión en miniatura de la diapositiva en la que está trabajando. 
Esta área es la ficha Diapositivas y puede hacer clic en las miniaturas de diapositivas que contiene 
para desplazarse por las diapositivas. 

3 El panel de notas, escriba las notas que utilizará cuando realice la presentación. Puede arrastrar los 
bordes del panel para ampliar el área de notas. 


10.4.1 MANEJO DE DIAPOSITIVAS 


Cuando se encuentra trabajando con una presentación usted puede agregar nuevas diapositivas a la 
presentación o como también cambiar de posición o eliminar diapositivas, para ello tomará en cuenta 
los siguientes puntos: 


Agregar nuevas diapositivas 

Puedes añadir una diapositiva de varias formas: 

lera Forma: 

Utilizando la ficha de INICIO. 

•I* Utilizando el menú contextual del mouse. 



jft» Cortar 
Copiar 

.1^ Opciones de pegado: 

i. ' . a ■ 

j| A 




Nueva diapositiva... 
Duplicar diapositiva 
Eliminar diapositiva 
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2da Forma: 

Al momento de insertar una nueva 
diapositiva este por defecto agrega una 
diapositiva con el diseño "Títulos y Objeto", 
el cual toma como referencia como la 
creación de la siguiente pero este puede 
cambiar de diseño utilizando la ficha. 





10.4.2 CAMBIAR EL ORDEN DE LAS DIAPOSITIVAS 


Puede querer cambiar el orden de las diapositivas al crear una 
presentación. 

v En la ficha o menú VISTA / escoger del grupo Vista de presentación, 
haga clic en la opción CLASIFICADOR DE DIAPOSITIVAS. 

v Seleccione las miniaturas de las diapositivas que desea mover y, a 
continuación, arrástrelas a su nueva ubicación. 

Para seleccionar varias diapositivas secuenciales, haga clic en la primera 
diapositiva y mantenga presionada la teda SHIFT o MAYÚS mientras hace 
clic en la última diapositiva que desea seleccionar. Para seleccionar varias 
diapositivas que no son secuenciales, mantenga presionada la tecla CTRL 
mientras hace clic en cada una de las diapositivas que desea seleccionar. 




J'raii 


Pagina Vista de 
de notas lectura 


Vistas út presentación 


10.4.3 ELIMINAR DIAPOSITIVAS 

Para eliminar una diapositiva en una presentación siga este 
procedimiento: 

•> Pulsar el botón derecho de mouse (botón secundario) en la 
diapositiva que desea eliminar y, a continuación, haga clic en 

Eliminar diapositiva 

Para seleccionar varias diapositivas secuenciales, haga clic en 
la primera diapositiva y mantenga presionada la tecla SHIFT o 
MAYÚS mientras hace clic en la última diapositiva que desea 
seleccionar. Para seleccionar varias dispositivas que no son 
secuenciales, mantenga presionada la tecla CTRL mientras 
hace clic en cada una de las diapositivas que desea seleccionar. 
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10.4.4 PARA DIGITAR (AGREGAR) TEXTO A UNA DIAPOSITIVA 



Presentación! - Microsoft PowerPoint 
Animaciones Presentación con diapositivas Revisar 


lili 

SB 


tíBM 


■ m y m 


Tabla Imagen Imágenes Captura Álbum de Formas SmartArt Gráfico 

prediseñadas * fotografías * » 

■ 


*} 


4 

Cuadro Encabes, WordArt 
de testo pie pág. T afea 

Ü>=®z 


QjCuadro de Texto: Inserta un cuadro de texto en la hoja de trabajo o diapositiva. 

[2j Encabezado y pie de página: Permite editar el encabezado o el pie de página de la diapositiva. La 
información del encabezado o el pie de página aparecerán en la parte superior o inferior de cada 
diapositiva impresa. 

(JjWordArt: Permite insertar textos decorativos en la diapositiva. 


10.4.5 ASIGNAR RELLENOS A LAS DIAPOSITIVAS (HOJAS DE TRABAJO) 

> RELLENOS DE PONDO 

1 Contextual en la Hoja, seleccione la opción FONDO o Menú FORMATO / FONDO. 

2 Se activa la siguiente ventana: 


á 

DMÍ» 

'-,3 

Copiar 

m 

Pegar 

J '<éi 

Publicar diapositivas... 


Regla 


Cuadricula y guias... 

;íi 

Diseño ► 


Restablecer diapositiva 


Fondo... 



Seleccionar el EDITOR DE COLORES -► Opción COLOR 
Menú RELLENO conformado por: 

Sin Relleno /// Relleno Sólido /// Relleno degradado /// Imagen o relleno de Textura 
3 Escoger las opciones APLICAR (a una diapositiva) o APLICAR A TODO (todas las diapositivas). 

Tendrán el mismo relleno (con la opción aplicar a todo) o distintos 
rellenos (con la opción aplicar). 
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> RELLENOS DE PLANTILLA 

Para el acceso a Rellenos de Plantilla, también denominado TEMAS, haga lo siguiente: 


Diríjase al Menú y haga clic en DISEÑO. 



Colores * 
[a] Fuentes - 
fQ| Efectos T 


En la siguiente ventana se podrá visualizar otros diseños de temas (rellenos personalizados). 


Todos tos temas ^ 


Esta presentación 


Aa 


Predeterminados 



Habilitar actualiiaciones de contenido de Office.com.. 
' -ni Buscar temas.,. 

Guardar tema actual... 


El acceso a las plantillas permite generar un relleno y a su vez esta contiene efectos que se aplicarán 
en los textos, Imágenes, polígonos, formas que se inserten en la hoja, para la diagramación de una 
presentación. 

En la siguiente imagen tiene el contenido del tema: Relleno ángulos. 
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En la siguiente imagen tiene el contenido de Relleno: Cuadrícula. 


H 


HAGA CLIC PARA I».* 
AGREGAR TITULO 


En la siguiente Imagen tiene el contenido de Relleno: Opulento. 



La siguiente Imagen está conformado por opciones: para cambiar los Colores, Fuentes, Efectos, Estilos 
de Fondos (estilo de fondo para el tema), ocultar gráficos de fondo. 


Colotes ' 
ÍAf Fuentes - 
[©] Efectos * 


vS Estilos de fondo ” 

¡_J Ocultar giaficos de fondo 
Fondo 


> ORIENTACIÓN DE LA DIAPOSITIVA 
Con las opciones Vertical y Horizontal. 


r FT A *1 ’ O - 
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10.4.6 EFECTOS DE ANIMACIÓN 

PowerPoint le permite asignar efectos a los textos, imágenes, formas, diapositivas (hojas). 

Escoger el Menú ANIMACIONES -* Se activa la siguiente imagen, está conformado en niveles: 
Sin Transición /// Atenuaciones y desapariciones /// barridos /// Empujar y Cubrir. 



Escoger el Menú TRANSICIONES -* Conformado por: Sutil, Llamativo, Contenido dinámico, etc. 



Listado de opciones de Efectos de Sonido: 
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Menú presentación con diapositivas / opción configuración de presentación 

Esta opción se utiliza para hacer que las presentaciones tengan un determinado tiempo (segundos, 
minutos), previamente definido. 

En la siguiente ventana de diálogo se configura las opciones avanzadas para la presentación, como el 
modo de pantalla completa. 



Por ejemplo, activar la casilla de la opción Repetir el ciclo hasta presionar ESC. 


Opeares de presentación 

f ftepetír e! ocio hasta presionar 'Esc'- 

n 

H Mostrar sr. narración / 

OSn ffiwnaaón \ 

1 


Configuración de la presentación a través del monitor: 


iones 


multimedia 


Mtores fi, 

_G 


SÍ Resolución: Utilizar resolución act.. - 

Q Usar vista del moderador 
Monitores 


En la siguiente imagen se podrá visualizar la resolución de pantalla para la presentación a pantalla 
completa. 


iiÜ Resolución: Utilizar resolución act... 


’ 640x450 (mas rápido mínima fidelidad! 
j300x600 

1024x763 (mas lento, maxima fidelidad! 
Utilizar resolución actual 


■b 


Las resoluciones bajas se muestran más rápido mientras que las altas presentan más detalles visuales. 


La gran mayoría de proyectores admiten una resolución máxima de 1024 x 768. 
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10.5 DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 


Para crear diapositivas de impacto se utilizará el programa 
PowerPoint en el que se diseñará y diagramará información en 
entorno gráfico y multimedia (combinando formas poligonales, 
textos, imágenes, video, audio) hacia un archivo denominado 
presentación, en el entorno del programa PowerPoint. Para una 
posterior exposición, fundamentación, manifestación sobre temas 
específicos en una empresa; por ejemplo, un Informe de Ventas 
(resaltar las características, atributos de un producto, servicios que 
brinda la empresa), Compras, etc. 



Los diseños de diapositiva contienen el formato, el posicionamiento 
y los marcadores de posición de todo el contenido que aparece en 
una diapositiva. Los marcadores de posición son los contenedores 
de los diseños que guardan los diversos tipos de contenido; por 
ejemplo, texto (incluido el texto principal, las listas con viñetas y 
los títulos), tablas, gráficos, elementos gráficos SmartArt, películas, 
sonidos, imágenes. 



Para la presentación de un Informe en el entorno de PowerPoint debe cumplir con algunos requisitos 
para que su trabajo sea interesante para otras personas: 


í i i Mantener su presentación de Powerpoint para expresar un mensaje 

Crear una presentación de forma sencilla y consistente es de vital 
importancia para decorar su presentación para que sea más interesante, 
pero debe eliminar todos los objetos, imágenes, animaciones y efectos 
que no contribuyen a la entrega de mensajes. Una diapositiva de 
PowerPoint que contiene objetos en exceso puede distraer su atención, 
por lo que su presentación de PowerPoint ya no brinda un mensaje. 



¡_2jLa vinculación entre las diapositivas 

Con acciones de hipervínculos puede crear un menú, listado de 
opciones. Usted puede agregar una lista de enlaces útiles externos 
que se relacionan con el contenido de su presentación para compartir 
más información. Considere cómo probar su punto de vista en general. 
En muchas circunstancias, usted puede cargar sus diapositivas con 
referencias. Mediante acciones de hipervínculo, puede tener acceso a 
información adicional a sus presentaciones. 


DISTRALSA S.A 


lOToimit m com>«*» 


Jj Convertir una presentación a vídeo 

Piense en que la forma de hacer más público tiene la misma experiencia 
que las personas que han instalado PowerPoint en sus equipos. Usted 
puede convertir la presentación en vídeo para que puede traer más 
oportunidades para que sea ampliamente difundido. 


DISTRALSA S.A 
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10.6 PATRÓN DE DIAPOSITIVAS 

Un patrón de diapositivas es la diapositiva principal en una jerarquía de diapositivas que guarda toda la 
información sobre el tema y los diseños de diapositiva de una presentación, incluidos el fondo, el color, 
las fuentes, los efectos, los tamaños de los marcadores de posición y las posiciones. Toda presentación 
contiene al menos un patrón de diapositivas. Los patrones de diapositivas se pueden cambiar y el 
principal beneficio de modificar y usar patrones de diapositivas es que así se pueden hacer cambios de 
estilo generales y aplicarlos a cada diapositiva de la presentación, incluidas aquellas que se agreguen a 
la presentación después. 

Usando Patrón de Diapositivas. Cada vez que escoja un nuevo tema las diapositivas cambian, estos 
temas que escoge contienen estilos de fuente o texto, colores, efectos, tamaño de los marcadores, 
alineación del texto y más. El patrón de diapositivas le permite fácilmente hacer cambios a todas las 
diapositivas o al diseño específico de una diapositiva. 

A continuación, se explicará cómo utilizar la vista patrón de diapositiva y esquemas de apoyo. La manera 
más fácil y que las diapositivas utilizan un mismo esquema, por ejemplo, subrayar todos los títulos de las 
diapositivas, los títulos con alineación centrada, un estilo viñetas de cada diapositiva. Usted puede hacer 
estos cambios rápidamente modificando el patrón de las diapositivas. 

10.6.1 PASOS PARA CREAR PATRÓN DE DIAPOSITIVAS 

i Para tener acceso al patrón de diapositivas Seleccionar el Menú o ficha VISTA / del grupo o área 
Vista Patrón escoger la opción Patrón de Diapositivas. 


¡fe: U 

Present3ac.nl - Microsoft PowerPoint j (=t ® %% 

| ftiitío • Insertar Diseño Transiciones Animaciones Presentación ton diapositivas Reesa* j vista * © 

lü 

¡Hormal 

a m m 

Clasificador ae Pagvr.a Vista de 
diapositivas de notas lectura 
.'litas de presentación 

m 

Patrón de 
diapositivas 

: ..¡ ;:--T| O mg «o»,; $ 3 |g a 

- -1 Aj untas de la cuadricula * ¡ gj Escala de gnses 1 — 1 .—SÍ 

Hueva _ Cambiar Metros 

documentos denotas Lj Guias la ventara ■■ Blanco y negro ventana ventanas* 

stas Patrón Mostrar . Zoom Color o escala de grises Ventana Marros 



Activándose la siguiente ventana: 
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DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 


Ahora la pestaña opción PATRÓN DE DIAPOSITIVA aparece como la OPCIÓN ACTIVA en 
toda la cinta de opciones. 


Pat ion dt d-ioo'iti 


L¿] 


Insectil pavón In 
de diapositiva', diseño *» 
Fdrtsi pavón 


Cambial nombre 


Presentación! - Microsoft Po»erPoint 
Insertai Transiciones Animaciones Revisar Vista 

! £ Colores * 

[Aj Fuentes * 

la r ¡«jh,»»- 

o aci pjiicn Edrtii tema 


m 


• Aa j 


59 Estilos de fondo * 

¡L j Ocultar giAficos de tondo 


a 


Configurar Orientación d* 
pagina la diapositiva * 
contigutai pagina 


Q 

Ceirai vista 
Pation 
Cerrar 


También aparece el Panel de tareas del Patrón de Diapositivas hacia 
la Izquierda. 

Comprobar está en la siguiente Imagen 



La primera Imagen en miniatura en el panel de tareas a la 
izquierda es la que controla todas las diapositivas, si quiere 
hacer cambios a todas las diapositivas en una presentación, 
lo puede hacer utilizando el esquena del título y contendido 
en el panel de tareas. 


Cada diapositiva que está debajo de la diapositiva patrón es 
una diapositiva con esquema de apoyo, para ver cuál es la 
presentación con un esquema específico, al pasar el mouse 
puede apreciar lo que aparece la lista de la pantalla. 



Por ejemplo la primera diapositiva que está debajo de la diapositiva patrón: al pasar el 
mouse se ve su contenido Diapositiva de título Diseño: que utilizan las diapositivas! 
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INFORMATICA PARA PAMES - Aplicac 


•a procuctivic 


M \\\N 


Por ejemplo, la segunda diapositiva que está debajo de la diapositiva patrón: Contiene 
Título y Objetos Diseño: que no utiliza ninguna diapositiva. 



Por ejemplo, la tercera diapositiva que está debajo de la diapositiva patrón: contiene 

Encabezado de sección Diseño; que no utiliza ninguna diapositiva. 



Por ejemplo, la cuarta diapositiva que está debajo de la diapositiva patrón: Contiene Dos 

objetos Diseño: que no utiliza ninguna diapositiva. 



- Seguí 


utiliza ninguna diapositiva j 


Por ejemplo, la onceava diapositiva (última) que está debajo de la diapositiva patrón: 
contiene Título vertical y texto Diseño: que no utiliza ninguna diapositiva. 




—---—--— 

¡Título vertical y texto Diseñe: que no utiliza ninguna diapositiva¡ 


| 

¿TTj 


rr 



Cualquier cambio que usted realiza a una diapositiva en VISTA 
NORMAL se puede hacer en diapositiva patrón para que el cambio 
sea reflejado en todas las diapositivas en la presentación. 


2 Para hacer cambiar el tema de fuente en todas diapositivas, seleccione la diapositiva patrón 
seleccionar el área de texto para el título y hacer los cambios respectivos desde Editar tema, cambiar 
el color y la alineación al título. Después de hacer cambios propios seleccionar la opción aceptar. 
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DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 



Crear Patrón de Diapositivas 


Para el siguiente ejemplo se diseñará una presentación teniendo como referencia la empresa 
DISTRALSA, se utilizará el programa Corel Draw (para preparar siluetas poligonales, diseñar logotipos) 
y el programa Photoshop (para eliminar el fondo o relleno de una imagen para obtener sólo la silueta 
de la imagen, retocar algunas imágenes). 


fj. Insertar imágenes (diseños realizados en el programa Corel Draw, siluetas poligonales y 
el logotipo). 


Menú o Ficha INSERTAR / IMAGEN 



Tabla 

Tablas 



Imágenes Captura 
irediseñadas 

Imágenes 


Álbum de 
fotografías* 


Formas 5 
ííu 


Escoger siluetas poligonales diseñadas en el programa Corel Draw. 
En la siguiente imagen comprobar estas acciones. 



En la siguiente imagen se podrá comprobar los diseños de Corel Draw insertados 
anteriormente (previamente seleccionar los diseños). 


Ahora su trabajo tiene objetivo en PowerPoint, utilizar la herramienta ALINEAR estos 
objetos hacia la parte superior y alinear verticalmente. 
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INFORMATICA PAHA i’YMLS Af>¡ic:ick>ncspar¡i aumentar su prixlueiiviilad 


Insertar el logotipo de la empresa DISTRALSA. 



fl Asignar un fondo o relleno para su presentación. 

Para esta acción de asignar un relleno a la primera diapositiva: 

En cualquier espacio vacio de la diapositiva, pulsar el botón derecho de mouse, escoger 
la opción Formato del fondo... 



Escoger la opción RELLENO DEGRADADO / COLORES PREESTABLECIDOS. 


Escoger la opción APLICAR A TODO 
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DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 




En la siguiente imagen comprobar estas acciones. 



a Diseñar el contenido de la primera dispositiva. 



Duplicar el contenido de la 
primera diapositiva. 

Pulsar el boton derecho de 
mouse sobre la diapositiva. 

Escoger la opcion Duplicar 
diapositiva 

En la siguiente imagen 
comprobar estas acciones. 


Diapositivas 




: h Cortar 
j Copiar 

Opciones de pegado: 


j íl 

JJ Nueva diapositiva... 
Duplicar diapositiva 
Ejiminar diapositiva 
F! _j Agregar sección 

Publicar diapositivas 
Buscar actualizaciones 




















































DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 


plicaeiones para aumentar su producíiv 


Diseñar la siguiente presentación para la primera diapositiva. 

En la primera diapositiva digitar información referente a la empresa, desde el contenido 

Quiénes somos 

DISTRALSA S.A. es una organización privada, de la sociedad civil peruana, con 11 años de trabajo 
importando y distribuyendo productos y accesorios de la marca HP (Hewlett Packard). Somos 
representantes autorizados. 

En la siguiente imagen comprobar estas acciones 



ADEMAS BRINDAMOS SCRVfOO Oí SOPO *tí TÉCNICO, 


En la segunda diapositiva digitar información referente al contenido Misión, Visión. 

Misión 

Promovemos con las empresas que son nuestros clientes alternativos, elecciones de asistencia, 
prestación para mejorar la calidad de nuestro servicio. 

Visión 

DISTRALSA es una institución que lidera propuestas de desarrollo que inciden en políticas para 
optimizar nuestros servicios de los productos que comercializamos. 

En la siguiente imagen comprobar estas acciones. 




Promovemos con Jas empresas que sor»: 
nuestros clientes alternativas, elecciones 
de asistencia, prestación para mejorar la: 
caiicíaddenuestroservicio. ; : 


DISTRALSA es una institución que 
lidera propuestas de desarrollo que 
inciden en políticas para optimizar 
nuestros servicios de los productos 
que comercializamos. 


Visión 
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En la tercera diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos, referente al contenido de PLOTTER HP Designjet 4000. 

Impresión de alta velocidad con imágenes en color de gran calidad y lineas en blanco y negro nítidas 
y definidas, velocidades de hasta 100 páginas Al por 1 hora. 

Imprima en tamaños de hasta 1.067 mm de ancho y mantenga los costes de funcionamiento bajo 
control, revisión con la sencilla administración remota de la impresora. 


En la siguiente imagen comprobar estas acciones 



Impresión de afta velocidad con 
imágenes en color de gran calidad y 
lineas en blanco y negro nítidas y 
definidas, velocidades de hasta 100 
páginas Al por 1 hora. 
Imprima en tamaños d* hasta 14)67 
mm de ancho y mantenga los costes 
de funcionamiento bajo control, 
revisión con la sendSa administración 
remota de la impresora. 


PLOTTiR HP Diií§ñjft 


En la cuarta diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de HP presenta portafolio de Cómputo Empresarial 

HP presentó sus nuevas PCs de escritorio empresariales, thin clients y monitores que ofrecen 
desempeño y valor para ayudar a las empresas a mejorar la productividad y reducir el impacto 
ambiental de su tecnología. 

Las computadoras de escritorio empresariales HP Compaq 8200 Elite, Compaq 6200 Pro, Compaq 
4000 ProyHP 100B All-in-One ofrecen amplias opciones en diseño y poder de cómputo que brindan 
la conectividad, protección que los clientes esperan. 


Comprobar con la imagen 
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En la quinta diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de HP TouchSmart - TM2-1. 

HP a través de su HIPERDIST subsiduary, en la actualidad la publicidad de su Tm 2 portátil táctil. 
Cuenta con las características siguientes iniciales: 

Core 2 Dúo SU7300 / 1.3 GHz - RAM 4 GB - HDD 500 GB - Tarjeta gráfica ATI 4550-inalámbrica: 
802.11b/g/n (draft) - lector de huellas digitales de Windows 7 la familia o Premium de 64 bits -12.1 
"TFT 1280 x 800 (WXGA) BrightView - cámara 

En la siguiente Imagen comprobar estas acciones. 




H9 a través ée su HiPTftOlST sutrodua r% m \ 
ta actualidad te poblkkted de su Tro* 
portátil táctil Cuenta con tes ; 


Core 2 Ouo SOTÍOO / 5 J GHt • RAM 4 QS 
HOO SOO CB Tarjeta gráfica Alt 4SS& 
inalámbrica: 802. llb/gfn ? draft» - tactor de 
huellas digitales de Windows 7 te famdte o 
Pferrvom de 64 bit* * 12.1 “TFT UM} 
(WX6AÍ BrsgMVie» - cámara 


HP ToychSmart< 


TiVS-i 


En la sexta diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los productos 
referente al contenido de OfficeJet Pro 8500A impresión/fax/copia/escaneo. 


Impresora inyección de tinta 
térmica. 

Resolución máx. color: 

4800 x 1200 dpi 

Resolución máx. color negro: 1200 
x 1200 dpi 

Velocidad máx. color: 

34 ppm 

Velocidad máx. color negro: 

35 ppm 

Escáner resolución óptica: 

4800 dpi 


Copiadora velocidad máxima color: 

34 cpm 

Copiadora velocidad máxima negro: 

35 cpm 

Reducción/Ampliación: 

25 - 400% 



Impresora Multifuncfoftpil 
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En la séptima diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de Impresora fotográfica HP Photosmart D7160. 

Capacidad para seis tintas, velocidad sin igual y la posibilidad de imprimir sin necesidad de usar una 
PC hacen que este equipo sea ideal para quienes desean obtener calidad profesional. 

Sus seis tintas a color HP Vivera reproducen fotografías reales que resisten el paso del tiempo durante 
generaciones. Administrar las imágenes utilizando la pantalla de 6.1cm a color que incorpora ajustes 
ópticos desde cualquier ángulo y llevar a cabo funciones tales como seleccionar, rotar, hacer zoom 
y eliminar el 'ojo rojo'. 



Impresora Fotográfica HP DJiSQ 


En la octava diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de Monitor HP Compaq 23 Pulgadas. 

El monitor y estación de conexión para portátil HP Compaq L2311c de 58,4 cm (23 pulgadas) le 
proporciona acceso simple y rápido a los usuarios de portátiles a una experiencia de escritorio con 
un cámara web HD incorporada, entradas video y audio. 

Conectividad simplificada 

Una solución con un único cable SuperSpeed USB 3.0 al monitor con 4 puertos Ethernet, audio y hub 
USB con tecnología HP Smart CA para alimentar y cargar determinados portátiles HP. 


! 



Monitor HP Compaq ti M§, 


tí monitor y estación de coftftitóó», p>m portátil ■ 
HP Compaq 12311c do $8,4 tm «i pgffatfi» j te 
proporciona a«eso simple y rápido a tos 
usuarios de portátiles a una experiencia de 
escritorio too tm cimera web «0 incorporad.* 
entradas video y audio. 


Conectividad simplificada 
Una solución con un único cafeto SuperSpeed 
US8 3.0*1 monitor too 4 puerto» Ethernet, 
aodto v hub OS8 con tecootogia Hf Smart CA 
para alimentar y cargar determinados 
portttMHft 
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,¡ productividad 


INFORMATICA PARA PAMES - Aplicaciones para aumentar« 


En la Novena diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de HP Scanner ScanJet 5590. 


Escáner HP Scanjet 5590 contiene: 

USB, Autovoltaje, ADF a doble cara y adaptador de transparencias. 


Plataformas de Trabajo: Windows, Mac OS 


Resolución Máxima Óptica: 
2400 dpi 

Velocidad Máxima: 

Escanea basta 8 Pág. por min. 

Detalle del Escáner: 
Alimentador automático 



En la décima diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de HP 11X TONER. 

HP 11X Toner (HP Q6511X) negro es un producto original de HP. De la serie HP Q6511X, con este 
HP 11X Toner (HP Q6511X) negro podrá imprimir 12000 páginas aproximadamente en base a una 
cobertura de un 5%. 

Los cartuchos de tinta originales de la marca HP están desarrollados especialmente para sus 
impresoras, y por tanto, ofrecen una óptima calidad de impresión. 




HP ItXTsgw 
ÍQSS11X) j 

HP 11X Toner (HP Q&SUX) negro es un producía ; 
original de HP. De U serie HP Q6S11X, con este ¡ 
HP 11X Toner (HP QfóÚXj «f-o podra 
imprimir HOPO pigkm »prajáff>*éwmrí le m 
tuse a una cobertura de un $%. 


los cartuchos d# tinta originales de la marta HP 
están desarrollados especialmente para *t». 
impresoras y por tanto ofrecen ana dp«m* 
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En la onceava diapositiva digitar información referente a la empresa, acerca de los 
productos referente al contenido de Accesorios HP de papeles fotográficos. 

PAPEL FOTOGRÁFICO HP PREMIUM PLUS 

Imprime tus fotos con el mejor papel de HP. Asi conservarás tus recuerdos para que los vean tus 
hijos, los hijos de tus hijos y los hijos de los hijos de tus hijos. 

PAPEL FOTOGRÁFICO HP PREMIUM 

Consigue fotos impresas con calidad similar a las fotos reveladas en laboratorio, pero con colores 
realistas que resisten la decoloración por aún más tiempo. 


PAPEL FOTOGRÁFICO HP ADVANCED: tu ansiedad te pide fotos impresas ya. Para ello HP te ofrece 
este papel de secado rápido y calidad de impresión fotográfica igual a la del laboratorio. 



l fOTOCftAf ICO HP Wtf MtUM 

Cñftügt» fot» impuse* c orí <¿t kted *>mH*r a te* fotos rev«te<ia$ 

U&üfitono, p«o con colore* r**ftsu* que rwísfef! te Oexoteíantir. 
por ¿un me* t«mpo. 

PAPU fOUX»HAftCOHP AÚVAMCfD 

Tu en^etted te p«*e «oto* «mprvses y». Por* téo KP fe ofrece «Ae 
pjpri de secado rapado y cjtxtetí de «npreitón fotofriíks 3 te 

de* laboratorio. 




EN BASE AL CONTENIDO de información referente a la empresa DISTRALSA presentado 
anteriormente vamos a explicar la aplicación de la creación de patrón de diapositivas. 


Pasos para crear su presentación utilizando la herramienta Patrón de diapositivas: 

H Menú VISTA / PATRÓN DE DIAPOSITIVAS 
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INFORMÁTK A PARA PYMI S - Aplic: 


lionos pjr:i aumentar su productividad 


\W 


o Se activa la siguiente ventana, con el entorno de las diapositivas como principal y 
subdiapositivas. 


LA PRIMERA IMAGEN EN MINIATURA 

en el panel de tareas a la izquierda es 
la que controla todas las diapositivas, 
si quiere hacer cambios a todas las 
diapositivas en una presentación, lo 
puede hacer utilizando el esquena del 
título y contendido en el panel de tareas. 

Cada diapositiva que está debajo de la 
diapositiva patrón es una diapositiva con 
esquema de apoyo, para ver cuál es la 
presentación con un esquema específico, 
al pasar el mouse se puede apreciar lo 
que aparece en la lista de la pantalla. 



Q Eliminar las sub-diapositivas, con el objetivo de 
crear una presentación en el entorno de crear un 
patrón de diapositivas. 

También tiene que eliminar las áreas de textos 
de las diapositivas de las dos diapositivas. Estas 
acciones se podrán comprobar en la siguiente 
imagen: 
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INFORMATICA PARA i’YMCS 


{§ Escoger un relleno degradado. 

Pulsar el botón derecho del mouse sobre la diapositiva, escoger la opción Formato del 
fondo... 




Insertar diseños en el programa Corel Draw. 
Menú o Ficha INSERTAR / IMAGEN 



Archivo 

1 Inicio 

jj Inserta! ^s»iseño Transiciones 

□ 

Tabla 

Tablas 

¡íaa¿¡ 

Imagen 

rSh: 

le 

Imágenes Captura Álbum de Formas í 

irediseñadas * fotografías * 

\ Imágenes I!u 


Ahora, su trabajo tiene el objetivo en PowerPoint, recoger en menú FORMATO, utilizar la 
herramienta ALINEAR estos objetos hacia la parte superior y alinear verticalmente. 



Insertar el logotipo de la empresa: 
Menú INSERTAR / IMAGEN 
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Escoger la imagen, el logotipo de la empresa DISTRALSA, para confirmar esta tarea 
escoger la opción INSERTAR. 

Comprobar estas acciones en la siguiente imagen. 



Después insertar el logotipo de la marca HP (Hewlett Packard), definir su tamaño y 
ubicación del logotipo 
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Aplicar efecto de sombra para que resalte el logotipo de la empresa. Comprobar en la 
siguiente imagen: 


Por ejemplo: 
Color blanco 


v Transparencia: 20 
v Tamaño: 100% 
v Desenfoque: 4 pto. 

Angulo: 45° 
v Distancia: 6 pto. 

Este efecto de sombra asignado al logotipo de la empresa puede 
aplicarlo a logo de la marca HP y al slogan de la empresa, utilizando la 
herramienta copiar formato. 



Estas acciones se podrán comprobar en la siguiente imagen: 
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su productividad 


Para finalizar este proceso de crear un patrón de diapositivas seleccionar la ficha o menú 

PATRÓN DE DIAPOSITIVAS / escoger la opción CERRAR VISTA PATRÓN 



PST' 


jT;«j■; amx;r: «srrs: 




Haga clic en INICIO, seleccione NUEVA DIAPOSITIVA. A partir de ahí puede insertar 
diapositivas. 



Ejemplo de Inserción de diapositivas en el entorno de Patrón de diapositivas. 
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Para editar cambios: seleccionar la ficha o menú VISTA / escoger la opción PATRÓN DE 
DIAPOSITIVAS 




Transiciones Animaciones Presentación con diapositivas 


i a a 

¡M 

0 

ü¡ 

11 

O Regla 

P1 

Clasificado!' de Página 
' diapositivas de notas 

Vistas de presentación 

Vista de 
lectura 

Patrón de 
diapositivas 

Patrón de Patrón 
documentos denotas 

Stai Patrón 

O Guías 

Mostrar 1 « 

Zoom Ajustar a 
la ventana 

Zoom 


vista 
;|B Color: 
mu Es caía de grises 
iní Blanco y negro 

: Color o escala cíe grises : 


Seleccionar la primera diapositiva y escoger 
del grupo o área EDITAR PATRÓN / escoger la 
opción DISEÑO DE PATRÓN. 



La opción DISEÑO DE PATRÓN le permite seleccionar los elementos para Incluir en el 
patrón de diapositivas. 


Está conformada por las opciones: 

Título, Texto, Fecha, Número de Página, Pie de Página, se 
podrá comprobar en la siguiente ventana: 



Para optimizar la presentación utilizando PATRÓN DE 
DIAPOSITIVAS escoger las opciones como se comprueba 
en la siguiente imagen. 
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)Vi('¡c: 


para aumentar su produeliw¡dad 


INMíRMATK A PARA P 


Obteniendo la siguiente respuesta como se aprecia en la siguiente imagen, después de 
activar los marcadores de posición conformados por: Texto, Fecha, Número de Página, 
Pie de Página. 



mniemMmMmWm 


• Haga clic para modificar el estilo de texto det 
patrón 

- Segundo nivel 


Tercer nivel 

Cuarto nivel 
» Qtjioípofwi 


Otra opción que puede activar sería INSERTAR MARCADOR: 
Contenido, Texto, Imagen, Gráfico, Tabla, SmartArt, Multimedia. 


Comprobar estas acciones en la siguiente imagen. 


Patrón de diapositivas Inicio 

J 


Insertar paflón Insertar 
de diapositivas diseño 

Editar patrón 


Cambiar nombre 




Transiciones Animaciones 
:¡ Titulo 'm¡ 


J Pies de página 


Temas 
] íá 


■ Q imagen 
AM Gráfico 
mma l labia 

cita 

'¿jkét SmartArt 


1 m 


INSERTAR MARCADOR 

Esta opción inserta un marcador de posición en el diseño de diapositivas que se puede 
utilizar para cualquier tipo de contenido. 

Selección de fecha para insertar un marcador de posición diseñado para un tipo de 
contenido específico, como una imagen o una tabla. 
























YIM 
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para aumentar 
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Ejemplo: marcador de tipo CONTENIDO 


Haga clic para modificar el 
estilo de texto del patrón 
- Segundo ive' 

♦ Tercer nivel 

- Cuarto nivel 

rito nivel 



Ejemplo: marcador de IMAGEN 



Ejemplo: marcador de TABLA 



Ejemplo: marcador de GRÁFICO 



Ejemplo: marcador de Elemento gráfico 

SMARTMART 


Elemento 

gráfico 

SmartArt 


¡8 

■ m 


íí 

. 

m 


Ejemplo: marcador de MULTIMEDIA 



Ejemplo: marcador de IMÁGENES 
PREDISEÑADAS 



En cada una de estas áreas se podrá insertar información. 
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10.7 PLANTILLAS EN POWER POINT 

La plantilla en PowerPoint le permite adecuar y preparar una presentación de acuerdo a un tema 
específico, que será expuesto según la reunión, la audiencia hacia los clientes, usuarios de los productos, 
servicios de la empresa. 

También puede crear sus propias plantillas personalizadas y almacenarlas, volver a usarlas y compartirlas 
con otros usuarios. Una plantilla de PowerPoint es un modelo o proyecto de una diapositiva o grupo de 
diapositivas que se guarda como archivo con formato, tipo, extensión potx. 

Las plantillas pueden contener diseños, colores de tema, fuentes de tema, efectos de tema, estilo de 
fondo e incluso contenido. 

10.7.1 PASOS PARA CREAR PLANTILLAS 

• Después de abrir el programa o en caso que esté haciendo otro trabajo escoger la opción Archivo / 
Presentación en blanco / Crear. 



2 Escoger el Menú o Ficha VISTA / PATRÓN DE DIAPOSITIVAS 
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3 Insertar una imagen: 



a Seleccionar la 2da subdiapositiva 
b Menú Insertar 
t Imagen 

d Seleccionar la unidad D / escoger la carpeta Imágenes 
e Seleccionar la imagen 
f Haga clic en la opción Insertar 

4 Después de insertar la imagen, escoger el tamaño de la imagen según su criterio, ubicar en un área 
específica. 

La inserción de una imagen: el logotipo de la empresa DISTRALSA, se podrá comprobar en la 
siguiente imagen. 
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Por ejemplo, el logotipo insertado lo va a mover hacia la parte superior. 
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Estas acciones se podrán comprobar en la siguiente imagen. 



Ahora va a insertar otra imagen, 
tal como se comprueba en la 
siguiente imagen. 



Seleccionar la imagen, escoger el menú o ficha Formato / Enviar atrás / Enviar al fondo. 



Se comprueba la acción de enviar al 
fondo la imagen 
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s Dibujar un rectángulo sobre la Imagen, el objeto poligonal (forma rectangular), escoger la ficha 
Formato / Enviar atrás / Enviar al fondo. 



Esta acción de enviar al fondo permite apreciar la imagen, como se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 



Ahora lo que debe hacer es enviar otra vez la imagen al fondo. 


Seleccionar el rectángulo (forma) y seleccionar el menú FORMATO. 
Escoger la opción RELLENO DE FORMA. 
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Escoger un color, con un porcentaje de transparencia 
para disminuir la intensidad del color de relleno de la 
forma. 

Estas acciones de asignación de un color de relleno 
con transparencia se podrá comprobar en la siguiente 
imagen. 



Seleccionar la imagen, desde el menú o ficha Patrón de diapositivas activar la casilla de la opción 
ocultar gráficos de fondo. 


Para que al agregar imágenes en las siguientes diapositivas no salgan en la diapositiva principal. 



Herramientas de imagen 


Vista Complementos Formato 




^ Grabar como PLANTILLA: 


ARCHIVO / GUARDAR COMO 

Como destino escoger de la 
Bibliotecas Documentos. 

Digitar un nombre 
En la opción TIPO: 

Escoger la opción PLANTILLA DE 
POWER POINT 
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Para finalizar con la creación de plantilla: 

Del menú PATRÓN DE DIAPOSITIVAS escoger la opción CERRAR VISTA PATRÓN. 



Para comprobar este proceso de creación de plantillas: 


Seleccionar el menú INICIO. 

Escoger la opción NUEVA DIAPOSITIVA / puede comprobar un listado de opciones de diapositivas, 
la opción DIAPOSITIVA DE TÍTULO tiene un diseño que se ha preparado previamente. 




Con el procedimiento que se aplicó para la primera diapositiva, se podrá crear 
otros diseños para los otros modelos de presentación para las otras diapositivas. 


En la siguiente imagen se podrá 
comprobar la inserción de otras 
diapositivas (hojas de trabajo). 

Por ejemplo, desde la primera 
diapositiva hasta la cuarta 
diapositiva. 

a Diapositiva de título 
b Título y Objetos 
c En Blanco 
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Haga clic para agregar título 


• Haga clic para agregar texto 
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10.8 HIPERVÍNCULOS 

Los vínculos, también conocidos como enlaces, hipervínculos 
(links en inglés) son caminos hacia un contenido (área de 
texto) de un documento de Word, otros archivos de Word 
(enlace externo), enlace hacia páginas de la World Wide 
Web. Su funcionamiento consiste en enlazar desde un 
texto, una imagen, una forma (siluetas poligonales) que 
quiera nos permita ir a otro lugar. 



A partir de entonces, en la diapositiva aparecerá resaltado (originalmente, mediante color azul y 
subrayado), y cuando el puntero de mouse se mueva sobre dicho texto, cambiara el puntero para activarse 
el icono de la mano que nos indica que ahí tenemos un enlace o vinculo. El resultado es la vinculación 
de nuestro texto hacia determinadas áreas de las diapositivas, archivos de presentación externa, hacia 
una Página Web, Web Site a la que hace referencia el enlace. De esta forma, se va creando archivos de 
presentación dinámicas para la administración de un determinado usuario. 


10.8.1 TIPOS DE HIPERVÍNCULO - ENLACE 

HIPERTEXTO: un hipertexto es cuando nos enlazamos desde un texto hacia cualquier diapositiva (interna 
o externa). 

HIPERENLACE: un hiperenlace consiste cuando se enlaza desde una imagen (foto, dibujo, botón) hacia 
cualquier diapositiva (interna o externa). 

PÁGINA WEB: una página de Internet o página Web es un documento electrónico que contiene 
información específica de un tema en particular y que es almacenado en algún sistema de cómputo 
denominado servidores, que se encuentra conectado a la red mundial de información denominada 
Internet. De tal forma que este documento pueda ser consultado por cualquier persona que se conecte 
a esta red, utilizando un nombre con algún tipo de dominio u extensión de la página conformados por: 
com - net - gob - edu - org - mil, etc. 

Los hipervínculos son conexiones entre lo información de dispositivas 
(parte de la presentación) o hacia un archivo de presentación externa 
a Power Point, hacia una Página Web o Sitio Web. 



SITIO WEB 

Un Sitio Web es un conjunto de páginas Web relacionadas entre sí. Es un conjunto de archivos electrónicos 
y páginas Web referentes a un tema en particular, que incluye una página inicial de bienvenida, 
generalmente denominada home page, con un nombre de dominio y dirección en Internet específicos 
(dirección electrónica). 


En PowerPoint como ENLACE INTERNO hay dos herramientas: 



Acción 


La herramienta ACCIÓN añade un enlace de acción a un objeto seleccionado para especificar lo 
que debería pasar cuando hace clic en él o cuando se mantiene el mouse sobre él. 


Botones de acción 



La herramienta de enlace BOTONES DE ACCIÓN contiene controles 
o botones para enlazarnos hacia áreas específicas; por ejemplo, 
enlace a la última diapositiva. 






DIAPOSITIVAS DE IMPACTO 


INI ORMATICA PARA l‘VMI S - Aplicad. 


I piOíllICt!’ 




10.8.2 PASOS PARA CREAR UN MENÚ - HIPERVÍNCULOS 

Con la información diseñada en la práctica de patrón de diapositivas va a crear un menú en base a 
hipervínculos entre distintas diapositivas. 

i Abrir el archivo. 




LSA 


OISTRALSA S.A. es una organización 
privada, de la sociedad civil peruana, 
con 11 años de trabajo importando y 
distribuyendo productos y accesorios 
de la marca HP (Hewlett Packard). 
Somos representantes autorizados. 



2 Insertar una diapositiva para crear el 
menú. 

Seleccionar la primera diapositiva. 

Escoger la opción NUEVA DIAPOSITIVA. 

Escoger el modelo EL BLANCO. 

Esta acción se podrá comprobar en la 
siguiente imagen 
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^ Volver a utilizar diapositivas... 
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Después de añadir una diapositiva. 


Va a preparar y diseñar lo que sería el menú principal. 

Empezará insertando el logotipo de la empresa. 

Insertar / Imagen / escoger la carpeta Prácticas de 
PowerPoint. 


Escoger la imagen / Insertar. 




Después digitar el texto Tecnología de Avanzada y ubicarlo debajo del logotipo. 
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Utilizando la herramienta WordArt, tiene que digitar textos que serán las opciones para los enlaces. 
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3 Digitar los textos: NUESTRA EMPRESA y NUESTROS PRODUCTOS, ubicar ambos textos en la 
diapositiva para generar sus enlaces. 



4 Para aplicar los enlaces: utilizando la herramienta ACCIÓN (para crear el menú). 
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La aplicación seria: 

a Seleccionar el texto; por ejemplo, Nuestra empresa, 
b Menú o Ficha Insertar 
c Seleccionar la opción Acción, 
d Escoger la opción Hipervínculo A: 
e Escoger la opción Diapositiva siguiente 
f Clic en aceptar para confirmar. 


Para aplicar enlaces al texto NUESTROS PRODUCTOS: 

a Seleccionar el texto NUESTROS PRODUCTOS 
b Seleccionar la Ficha Insertar 
t Seleccionar la opción Acción 
d Escoger la opción Fllpervínculo A: 
e Escoger la opción Diapositiva... 


Se activa la siguiente ventana: 



Escoger la diapositiva 4 / Clic en Aceptar. 



Para confirmar las acciones de hipervínculo: 

Para comprobar estas acciones de hipervínculo pulsar la tecla F5 para su ejecución. 


Ahora es posible entonces ejecutar 
las acciones de hipervínculo. 

Cuando se enlaza desde el texto 

Nuestra empresa genera un enlace 
hacia la diapositiva 2. 

Cuando se enlaza desde el texto 

Nuestro productos genera un 
enlace hacia la diapositiva 4. 
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s Para aplicar los enlaces: utilizando la herramienta BOTONES ACCIÓN (para crear los enlaces entre 
diapositivas internamente) 



a Seleccionar el menú INSERTAR. 
h Escoger la opción FORMAS, 
c Del grupo de botones de 
acción, escoger la opción 
HACIA ADELANTE o 
SIGUIENTE.. 


Estas acciones realizadas para 
aplicar enlace utilizando BOTONES 
DE ACCIÓN se podrán comprobar 
en la siguiente imagen. 



Estos enlaces serán de acuerdo al avance, retroceso, ir hacia la página principal (diapositival). 
Seleccionar la diapositiva 2. 
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Llamadas 


Después de escoger el botón de acción, definir su tamaño haciendo arrastres del mouse, se activa 
una ventana de diálogo denominada Configuración de la acción. En esta ventana se activa la 
configuración de salto de hlpervínculo por defecto; por ejemplo, Diapositiva siguiente. 

Estas acciones realizadas para aplicar enlace utilizando BOTONES DE ACCIÓN se podrán comprobar 
en la siguiente Imagen 
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Repetir las acciones de hipervínculo utilizando botones de acción en cada diapositiva de acuerdo a 
los contenidos. 

Por ejemplo, en la opción Nuestra empresa: 

Contiene 2 diapositivas: 

Una diapositiva de Quiénes Somos 
Una diapositiva de Misión y Visión. 
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La segunda diapositiva que contiene información de la empresa referente a QUIÉNES SOMOS. Se 
le deberá asignar los botones de acción SIGUIENTE DIAPOSITIVA y hacia la diapositiva de INICIO. 


Comprobar en la siguiente imagen. 




ADEMÁS BRINDAMOS SERVICIO DE SOPORTE TÉCNICO. 


Quienes somos 

DiSTRALSA S.A. es una organización 
privada, de ia sociedad civil peruana, 
con 11 años de trabaje importando y 
distribuyendo productos y accesorios 
de la marca HP (Hewlett Packard). 
Somos representantes autorizados. 


La tercera diapositiva que contiene información 
de la empresa referente a MISIÓN y VISIÓN. 
Se le deberá asignar los botones de acción 
DIAPOSITIVA ANTERIOR y hacia la diapositiva de 
INICIO. 

Comprobar en la siguiente imagen 


Repetir este proceso con cada opción 
del menú principal para la opción 
Nuestros Productos. 




Miaga 

Promovemos con las empresas que son 
nuestros cítenles alternativas, elecciones : 
de asistencia, prestación para mejorar la • 
calidad de nuestro servicio ,i 


Visión 

DISTRALSA es una institución que 
lidera propuestas de desarrollo que 
inciden en políticas para optimizar 
nuestros servicios de los productos 
que comercializamos, 
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En las siguientes imágenes se podrá comprobar las acciones de enlaces entre las diapositivas para 
administrar información mediante acciones de hipervínculos utilizando Acción y Botones de Acción. 



Para visualizar todo el contenido: Seleccionar el Menú. 
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